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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az 4allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartsi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi XCIII. 6rvény a munkavédelemrol

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

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

1995. évi LXVI. Toérvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

363/2012.(XI1.17.) Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Az 1997.¢vi XXXI. torvény
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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdogusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdldsa
érdekében a
Vitamini Ovoda
2040 Budadrs, Szol6 koz 1.

nevelbtestiilete a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Vitamini Ovoda mikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

*  ¢érvényre juttatasa,

» az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa,

» azavartalan miikodés garantdlésa,

* agyermeki jogok érvényesiilése,

+ asziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

* az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan
1ddre szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet

A Kkihirdetés napja: 2023. 09. 01.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok,
szabalyzatok:

Ssz. Dokumentum

1 Alapito6 okirat:

2 Torzskonyvi bejegyzés-igazolés

3 Munkaterv

4 Hézirend

5 Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

6 Pedagdgiai program

7 Tovéabbképzési program

8 Beiskolazasi terv

9 Onértékelési program

10 Kozalkalmazotti Szabalyzat

11 Munkaltatoéi szabalyzat

12 Oktatési igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabdlyzata
13 Pedagogus etikai kddex

14 Sziilok kdzossége szervezeti €s mikodési szabalyzata
15 Sziildi szervezet munkaterve

16 Munkavédelmi Szabalyzat

17 Tlizvédelmi Szabdlyzat

18 Esélyegyenldségi terv

19 Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere

20 - Munkahelyi kockazatértékelési szabdlyzat
21 - Kockazatkezelési szabalyzat.

22 - Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje
23 - Ellendrzési nyomvonalak szabalyozéasa

24 Pénzkezelési Szabalyzat

25 Onkéltség-szamitasi szabalyzat

26 Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

27 Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata

28 Szamlarend

29 Intézmény elemi koltségvetése

30 Elemi koltségvetési beszamolod

31 Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat
32 Beszerzések szabalyzata

33 Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

34 Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
35 Kozérdekli adatok kezelésének szabdlyozasi rendje
36 Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

37 Gyakornoki Szabalyzat

38 Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

39 Egyiittmiikodési Megéllapodas

40 Dohényzasi Szabalyzat

41 IKT eszkozok és internet hozzaférés szabalyzata
42 Munka és Védoruha Szabalyzat

43 Munkabéreléleg Szabélyzat







|. RESZ

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv intézménykeént
valé miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. Az intézmény neve: Vitamini Ovoda
OM azonositéja: 203247

2. Az intézmény székhelye: 2040 Budaors Sz616 koz 1.

3. Az intézmény alapitasanak datuma: 2017. szeptember 1.

4. Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

4.1. megnevezése: Fitskool Oktatasi Egyesiilet
4.2. székhelye: 2040 Budadrs Torokugraté u. 67.

5. Azintézményt iranyito szervének/feliigyeleti szervének

6.1. megnevezése: Fitskool Oktatasi Egyesiilet
6.2. székhelye:2040 Budadrs Torokugratd u. 67.

6. Az intézmény kozfeladata: gyermekek nevelése harom éves kortol a

tankotelezettség kezdetéig.

7. Az intézmény fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakdgazat szdma

Szakagazat megnevezése

1. | 851020

Ovodai nevelés

8. Az intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek hdroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.




9. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratél a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatisaval
Osszefiiggd feladatokat is magaban foglalé Ovodai
nevelési tevékenységgel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Feladatmutatd: o6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f0)
Jogszabaly:
= 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

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

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

= A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti  koznevelésrol sz0l6  torvény
végrehajtasarol

= Pedagogiai Program

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetés feladatai

Tovéabbi feladatok lehetnek az alapitd

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

okiratban, amit a fenntartd6 meghataroz

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben
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10. Az intézmény miikodési kore: Budaors, Torokbalint, Budapest, Budakeszi, Diosd,
Erd, Paty, Herceghalom, Biatorbagy kozigazgatasi teriilete

11. Az intézmény vezetojének megbizasi rendje

Az intézmény vezetdje az oktatasért felelds miniszter egyetértésével keriil kinevezésre, a
feladatai ellatasara a fenntartd bizza meg, a hatalyos jogszabalyok alapjan, hatarozatlan idére.
Az intézmény felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd Fitskool Oktatasi Egyesiilet gyakorolja.
A megbizas iddtartama: a jelenleg hatalyos jogszabalyok alapjan.

12. Az intézmény alkalmazasaban all6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1 pedagogus 2011. évi CXC torvény, a Kjt és a
326/2013. (VI111.30.) Korm. Rendelet,
(maganintézmények esetén Mt.)

dajka Mt;

3 pedagdgiai asszisztens, konyhai dolgozo, | Mt;

takarito — gondnok

N
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13. Az intézmény

13.1. tipusa: 6voda
13.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés.
13.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok: .........ceeevereecnnns Nkt. 21. § (3) bek.

k pontja szerint

14. A koltségvetési szerv (v. koznevelési intézmény) telephely intézménye(i) Nkt. 21. §
(3) bek. d pontja szerint

Telephelyintézmény megnevezése Telephelyintézmény cime

1 Vitamini Ovoda 2040 Budaérs, Sz616 koz 1.

15. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam az Nkt. 21. § (3)
bek. f pontja szerint
15.1. Székhelyén: 40 o

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

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés funkcidja,
szama alapteriilete joga vagy a célja
(m2) vagyon
hasznalati joga
1 2040 2344 225 m2 Bérlemény 6voda
Budaors
Sz616 koz 1.

17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A intézmény az irdnyit6 szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatdsarol.

A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Fitskool Oktatasi Egyesiilet, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor
hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

17.1. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elb6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol oOndlléan
miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
iddszakaban meg kell hatarozni:
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® azeszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feljitasi) sziikségletet
® miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat
= feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi
juttatdsok utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése ¢és a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak
alapjan: ... (pl. a fenntartd altal meghatarozott személy) érvényesitésre,
szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a fenntart6 altal meghatarozott személy munkéjaval szemben:
= Az oOvoda vezetdje Kkotelezettségvallalasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a
fenntarté altal meghatarozott személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre 4ll. A feladatellaitds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

17.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

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

= adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat

o az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
= a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei
Ossze egyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalési litemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentuméat nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalés
dokumentumai: szerz6dések, megallapodéasok.
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17.3.

Az éves koltségvetés tervezése

A Fitskool Oktatasi Egyesiilet meghatalmazasaval és egyiittmiikodésével az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:

R R R R T

17.4.

személyi juttatasokat
munkaadot terheld jarulékokat
dologi jellegti kiadasokat

az ellatottak juttatasait
felhalmozasi kiadasokat
miikddési bevételeket
altalanos forgalmi ado bevételt
tamogatas éves Osszegét

az intézmény létszamkeretét.

Egyéb gazdalkodasi feladatok

Az 6voda vezetdje az 6voda vezetésének tagjai munkakori leirasban foglaltak szerint:

=

=

=

Uy

Uy

17.5.

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit

a fenntarto altal folyositott elldtdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellendrzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat
modositast kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését ¢&s annak
megtériilését

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére
elvégzi

meghatarozott  eldirdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallaldsokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamlakat ellenjegyzi
analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasti normativ eldiranyzatok felhasznalasarol
nyilvantartja €s szdmlamdsolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszdmolasat

a fenntartoval kozosen elkésziti a sajat hataskorli és kiemelt cimek kozotti
eldiranyzat modositasi tervezeteket

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a tagovodak
részére (amennyiben mukodtet)

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi

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

A fenntarté altal megbizott személy gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
= a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi
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= feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszdmol,
a vezetd kotelezettségvallalasa utan fenntart6tdl fiiggden mas gazdasagi szerv felé
részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamataban

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint postara
adja az étkezési téritési dijakat (amennyiben az intézményben fizetnek a sziil6k),
nyilvantartdst vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eldirdsok
alapjan, és az ovodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznélasi adatokat
minden honapban a megadott hataridére

= vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

VRV

17.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felyjitasi munkalatok a fenntart6d hosszl tavl iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

17.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos
adatok:

e azintézmény szamlaszdma: 10101126-80211100-01002000

e aszamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank

e a szamlavezetd pénzintézet cime: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 45.

e azintézmény adoszama: 18908769-1-13

A szerv Altaldnos forgalmi ad6 alanyisaga: 4ltalanos szabalyok szerinti, az 0nallo

koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 06nalld
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.
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18. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszi bélyegz6: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kdrben az 6voda
neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd altal megbizott
személy irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6voda vezetdje, az 6vodavezetd altal megbizott személy a vezetd tavollétében helyettesitési
mindségben minden iigyben, és a munkakori leirdsdban szerepld tigyekben. Zarva tartasuk
kotelez6! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

19. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja, miikodése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast alkalmazott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e al4 - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az oOvodan beliil ala- és folérendelt viszonyban milkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

o vezetdk,
o illetve vezetékhoz tartoz6 beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol-strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmitkddésre vonatkozo eldirdsokat a
munkakdri leirdsnak kell tartalmaznia.

16



19.1. Az 6voda vezetdje

Az intézmény élén az dvodavezetd all, aki a pedagdgiai, gazdalkodési valamint a taniigy
igazgatasi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felel6sséggel tartozik. Az 6voda
vezetdje 5 évenként nyilvanos palydzati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes. A nevelOtestiilet
jogkorébe tartozik a vezetéi palydzat szakmai véleményezése. A vezetdi palyazat
véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az 6voda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kdzvetleniil és feleldsen iranyitja az dvodavezeto altal
megbizott személy, Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetékon keresztiil az
6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ- ben szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat fenntartd, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az

fenntartoi ligyvezetd gyakorolja.
Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld fenntartoi igyvezetd késziti el.

19.2. Az 6voda vezetdjének feladatai

= pedagogiai

= munkaiigyi

= gazdalkodasi

= taniigy-igazgatasi.

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi felelOsséggel tartozik a
Fitskool Egyesiilet altal alapitott intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok
ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott fenntartdoi vagyonnal valé rendeltetésszerii
gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

A vezet6 tovabbi feladatai
— az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése €s ellendrzése;
= a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordindlasa;
= az intézmény gazdasagi milkddésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossadganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;
= a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek
biztositasa;
— a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziiléi szervezetekkel valo
egylittmiikodés a kozépvezetok bevonasaval,
szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,
az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,
a kotelezettségvallaldsi, munkaltatdoi ¢és kiadoméanyozasi, képviseleti jogkor
gyakorlasa,
= az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

ud
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=

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

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

a vezetés tagjainak, tovabba a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodo
kollégak, valamint az intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelds
rendszergazda munkdjanak kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzdédésre vonatkozé kotelezettségvallalés;

kialakitja és miikodteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo6 forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hatdskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojadhoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
esedekességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

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

a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden miikddteti az intézmény belsod
onértékelési rendszerét és a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;

a kapcsolattartdas koordinalasa a Fenntartoval, Gyermekvédelmi intézményekkel,
Szakmai szervezetekkel.

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

Az o6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:
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A tanulés és tanitas stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa.
A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

L A

Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé
¢s belsd kornyezetét, a folyamatban 1évd és varhato valtozasokat.

U

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

U

A pedagodgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel.



= Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozéasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

19.3. Kizarolagos jog és hataskore

=
=
=
=

=

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa:

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal
alairasi, kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairasa a vezet alairasaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval
érvényes.

19.4. Az 6voda vezetojének felelossége

Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

=
=
=

U 4y Ll ud il U

Y

Y
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az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszadmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezeéséért €s mikodeséért

az 6voda szakszert, torvényes mitkodtetéséért

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséeért

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl

az 6voda neveldtestiiletének iranyitasaért

a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
milkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak élet- ¢s munkahelyi kortilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért
— a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges személyi
¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas megvaldsitdsa
érdekében

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitadsaért,
ellen6rzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntarto felé

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért
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=

=
=

a nemzeti és ovodai iinnepek helyi pedagédgiai programokhoz ¢és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6d egyetértését,

ha ez nem lehetséges a fenntartdt értesiteni kell)

= az intézményt kiilsd szervek elotti képviseletéért
= a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhatdé — feladatok

ellatasaert

= a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi

terv elkészitéséért

"o

= apedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

=

=

VR

=

=

az intézményi, a vezetdi €s a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért

a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért

kockéazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo kozérdekii
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonds kozzététel,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

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

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelGi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.



19.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

= Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-

ben meghatdrozott kiadményozéasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A
kiadmanyozéasi jog az {ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az dvodavezetd kiadméanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog
atruhdzéasa nem ¢érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét.
Az o6voda vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézonek és vezetonek is.

19.6. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

Uy

U

U

R R

az 6voda miikodését megallapitd szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait,

ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az el6iranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

19.7. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kovetkezok szerint:
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= Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

= Az intézményvezetd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

= Az egyes vezeték a fenntartd el6tt az adott teriiletiik {igyében az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.



Az ovoda vezetdje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at

A képviseleti jogosultsag korébol

= az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire az adott
szakmali teriileten a megbizas iddtartama alatt,

A munkaltatéi jogkorébol

= Nevelomunkat kozvetleniil segitd feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az intézményvezetd helyettesre

= Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az élet és
munkakoriilményeikre vonatkozo6 kérdések tekintetében.

= A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések végrehajtdsanak ellendrzését.

= A felel6sok, megbizottak feladatainak ellenérzését.
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19.8. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
19.8.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
Neveldtestiilet: 5 {6
A nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak: 4 {6

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

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz6106 torvény 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovdhagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara 2011. évi CXC torvényt, a kozalkalmazottak jogéallasarol
sz6l6 1992.¢vi XXXIII torvényt és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
= vezetod
= ovodapedagdgusok
= pedagogiai asszisztens(ek)
=neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet (dajkak)
= kertész(ek)
= kozfoglalkoztatottak- alkalmanként

A dolgozok személyi anyagét az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozbjanak a személyi nyilvantartasa az Ovoda Torzskonyvében, valamint a KIR3
programban talalhatd. A Torzskdnyv rogziti az dvodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megszlinésének idejét. A dolgozok ovodan beliil
torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakordk altalanos munkakdori
leirasait a személyre sz616 munkakari leirasok tartalmazzak. (Isd. fiiggelék)

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabalyzat, mig méas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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19.8.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolédo felelosségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakdri
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd. fliggelék)
A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

19.8.3. A munkakaori leiras tartalmazza

= A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

= A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat

= A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
= Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
= A munkakore szerinti ellendrzését

= A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

= A mindsités kotelezettségét

= A mentoralasi feladatok meghatarozasat

= Munkacsoportokban val6 részvételét

Az ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

= gyermekvédelmi megbizott

= tliz és munkavédelmi felelds

konyvtaros

szakmai munkak6z0sség vezetd

onértékelési csoport vezetd

onértékelési csoport tagja

mentor a gyakornok mellett

egy¢éb a szervezet miikodésének megfelelden
stb

R R R VR

19.8.4. Az 6voda vezetése

A Fitskool Oktatasi Egyesiilet altal fenntartott Vitamini 6vodat az 6voda vezetdsége vezeti.
Az 6vodavezet6 feladatait a szakmai munkakozosség vezetd(K) és az Onértékelési csoport
vezetd kozremiikodésével latja el. A vezetdk munka idejének nyilvantartasa jelenléti iven
torténik, munkarendjiik gy kertl kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetoi
feliigyelet biztositott legyen. Az 6vodéak dolgozoinak munkaltatdja az 6voda vezetdje.

A vezetOk a dontések elott konzultalnak. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol
kolesondsen tdjékoztatjadk egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast a munkakori leiras
tartalmazza, mely az SZMSz mellékletét képezi. Az onértékelési csoport vezetdjét az 6voda
vezetdje jeloli ki. A szakmai munkakozosség vezeto(i)t a munkakozosség véleményének
kikérésével az intézményvezeté biz meg évente. (6t évre is megbizhatja) A feladatok
elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az 6voda vezetdsége hetente
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
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Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, melynek tagjai:

= szakmai munkako6zdsség vezetd(k)

= Onértékelési csoportvezetd
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet mukodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az o6voda vezetdsége véleményezi €s értékeli
= az intézményt érintd szervezeti és mitkddési feltételeket
= az intézmény dolgozoit érintd é€let- és munkakdriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat
= az intézmény muikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
= mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezet0i értekezlet feladata:
= tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol
= az intézmény valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis
¢és konkrét tennivaldinak attekintése

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

19.8.5. Szakmai munkako6zosség vezet6

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasira munkakozosség-vezet6t valaszt, akit az
ovodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizés
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az ovodavezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait. Az 6voda
vezetdje felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakdzosség milkddéseérdl,
tevékenyseégérol.

Szakmai munkak6zosség vezetd feladatai:

a szakmai munkako6zosség, 6nallo, felelos vezetése

Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
tervét, intézménykdzi munkakozdsség esetén a pedagodgiai Programok alternativaja
alapjan

a munkak6zosség mikodési tervének elkészitése

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

Y
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az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai
segitése

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

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival

= szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek

ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

= a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

U

a Kkoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

a pedagdgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagoégusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése.

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban

részt vesz az oOnértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozédsaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében

Szakmai munkako6zosség vezetd jogai:

=

=

=
=

=

az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkako6zosségi tagok PP-hez igazodo éves tervezé munkajat,

az ovoda vezetéje altal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagogusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti eldrehaladést €és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére

az 6voda vezetdje altal atruhdzott hataskdrben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti

mor

vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo szakmai kdzremiikodés

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

=

a munkakdzosség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére

= az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
= A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
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vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.



Szakmai munkakozosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

=

Uud

VR Uy

Uy

A jogszabaly altal el6irt intézményi Onértékelés, a kiils0 tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatdra torténd tudatos
felkésziilés timogatasa.

Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba
Torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢€s
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasdhoz.

Részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban

Részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvards listajanak
kidolgozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében.

Osztonzi a nevelbtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudisra van sziiksége az
intézménynek.

Szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonboz6 formait.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikécion
alapul

Szervezi és 6sztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket.

A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositdsanak
célirdnyos vezetése (a nevelés €és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszertisitése)

A  munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa.

A munkakozdsség neveld - oktaté munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.

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

20.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

=

=
=
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a neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld é€s
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,

a szakmai munkak6zosség

a nevelémunkat kozvetleniil segitdé dajkak, pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége



Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével a vezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

= értekezletek

= megbeszélések

= forumok

= rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

20.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoinak munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeit és jogait a munka
torvénykdnyve szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo
ovodapedagégus, a tobbi dolgozd a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas
alkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott/ vagy alkalmazott tagja.
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20.2.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasdban irdnyadd a
munkakori leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

20.2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiillonb6zo formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylttmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény
egészEet érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzdkonyvet kell vezetni.

20.3. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢€s kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtdsi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak végrehatéasi rendelete az életpalyamodell
hatarozza meg ¢és szabalyozza.
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A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

20.3.1. A neveloétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

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

A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadasa,

az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a héazirend elfogadasa,

az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,

onértékelési program elfogadésa

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

Juedududdy

uul

20.3.2. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit

Pedagogiai Program elfogadasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

Hézirend elfogadéasa

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

Eves beszamolo elfogadasa

Onértékelési program elfogadasa

A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa

R R R R

20.3.3. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

Az o6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az o6voda vezetdje
szlikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozéasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

30



A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

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

20.3.4. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az ovoda rendes nevelotestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
a Pedagdgiai Programot
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
a Hézirendet
a Munkatervet
az 6vodai munkara iranyuld atfogé értékelést, elemzést
a beszamolokat
az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel ¢és
idépontokban az 6voda vezetd hivja 6ssze. Az dvoda neveldtestiilete egy nevelési év soran az
alabbi értekezleteket tartja:
= nevelési évet nyitd értekezlet,
= 0szi nevelési értekezlet,
= tavaszi nevelési értekezlet,
= nevelési évet zaro értekezlet.

o e iUl

A vezetd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, vélemeényezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl.

Az at nem ruhazhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezletvonatkozo
napirendi pontjadhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakdzosség
képviseldjét. A vezetd a nevelOtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz6106 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda vezetdje a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50+1) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyujtja az
ovodavezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitdsan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az oOvodavezetd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
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A nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd €s hitelesitOk nevét
a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja alad. A jegyzOkdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerill szotobbséggel hozza.

Az 6vodavezetdi és a tagdovoda- vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti
értekezlethez a nevel6testiilet kétharmadéanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az oOvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kd&zalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivéas ellenére nem jelent meg. A nevelGtestiilet
véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s fejlesztési elképzelések tAmogatasardl (vagy
elutasitasar6l) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

e e vl

20.3.5. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az évoda vezet6je gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezé oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik
= kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))
= neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 éra I(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.
— A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka lehet.
— Az 6vodapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonkettd ora.
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Délelétti beosztas:

Hétf6to1- péntekig: 8:00-14:00-ig.

Eldzetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagogusok kozott
véltakozva kertil sor a reggel 7:30-8:00 o6ra kozotti ligyeletre / heti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétf6to1- péntekig: 11:00-17:00 -ig.

23.3.6.Feladata: Az NKkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:
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Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, feleloséggel ¢és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezden elvégzi.

Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott tlitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziil6kkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az oOvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti a tagovoda-vezetOnek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi milkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal Kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz6lo
onfejlesztési tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethetdek, megvaldsithatoak és realisak.



Adminisztrativ teendok ellatasa:
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kétévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden,
nevelOmunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodoé altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

az o6vodavezetdvel egyeztetve két évre sz0l6 egyéni Onfejlesztési terv készitése
csoportnaplé vezetése

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevaldsanak értékelése

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

statisztikak hataridore torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

szlloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit

az intézményvezetOnek elOkésziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt.

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

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

Az O6vodapedagogussal szemben tamasztott altalanos elvardsok alapjan munkdjanak
ellendrzése az alabbi teriiletekre terjed ki:

=
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viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo

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

szocialis érzékenység, beleérzo képesseég (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikécios képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z6désbdl szarmazdé humanitds ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

= pedagogiai mddszertani felkésziiltség

U
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pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvaldsitdsahoz kapcsolddo
onreflexiok

a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartési



35

b Uy

Uy Y VR

Ul

nehézséggel kiizdé gyermek tobbi gyermekkel egylitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

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

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolddasi lehetGségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

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

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

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

redlisan ¢és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

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

céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazdséara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkédja sordn érthetden €s a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi ¢€s fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felg,

képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrél hospitalasi
naplot készit,

a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tdmogatdsa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel



20.3.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiikk az altalanos munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese

Dajkak

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az ovodavezetd - helyettes és a dajkak
képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrél
feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd o6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési
idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informéciorol.

Létszdm: 4 {6
Technikai dolgozok /dajkék/ munkaidd beosztasa:
Minden nap 7:30-15:30 oraig

Feladata:

= Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész mnapi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. elladtja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt.

= A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jat€ékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

= Munk4jat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett

szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetéseében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek

kiosztasdban, az edények leszedésében.

= A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

= A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

= A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében

kozremukodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-

csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

= A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

= A rdbizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

= A HACCEP eldirasait betartja, kotelez6é vizsgakon megjelenik.

=
=
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Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informéaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
A fenntarté altal a gazdasagi feladatok ellatasara megbizott személy

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A nevelGtestiilettdl és a
dajkak kozosségétol -elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri mikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszdm: 1 {6

Feladata:
= Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
= Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, Vezeti az elszdmolasokat.
= Feleldséggel vezeti a munka ¢s védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridore
elkésziti.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatarido
betartasat.
Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.
Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Irattari selejtezést végez.
A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti €s munkatiigyi ligyintézésben.
Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

by 4l Ul

Y

Uy el

37



= Az Ovoda bérgazdalkodéasi jogkorébdl addddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

Az O6vodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

= Gazdalkodik az ellatmannyal.

= Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

= Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed:
= a munkakori leirasban talalhato feladatkorre

= az altala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére
= az altala kezelt készpénzt illetdleg anyagi feleldségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

= a téritési dijak kezelésére
= az ligyiratok vezetésének kezelésére
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Konyhai dolgozo
Létszam: 1 6
Jogallésa:
= Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja
= Kozvetlen felettese a vezeto-helyettes tag/ vagy telephelydvoda esetében a tagévoda
vagy telephelyvezeto.

A foglalkozas gyakorldsa soran eldforduld feladatokat a konyhai dolgozo részben 6nallo
munkaval, részben az 6vodavezetd, vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.
Altalanos feladatok:
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

= A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszertien el6késziti, porcidzza.

= Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6vodavezetonek.

= Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

= Koteles az 6vodavezetdonek jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszk6zokon, ill.

munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

= ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,

= kozegészségiigyi jogszabalyok,

= munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

= Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
szallitja.
Az dvodavezetd utasitasa szerint kozremiikodik az ételtalalasaban.
A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.

= Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld

héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

= A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
Munka kozben viseli az eldirt munka, - illetve védoruhat.
Szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat. A munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztdra mosni és fertétleniteni.
= Naponta, az étkeztetés utdn az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat,

padlot fertdtlenitds lemosdassal tisztitja meg.
= Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket, stb.

=
=

=
=
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21. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzataban szabéalyozni koteles a nevelbtestiilet feladatkorébe
tartoz6 ligyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszdmolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével
szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasat, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a nevelOtestiiletet azokrol az iligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak iddtartaméra, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a
bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkako6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a KT; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjak a
neveldtestiiletet az atruhazott hatdskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelGtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhdzza 4t az adott témaban jogkorét:

= szakmai munkak6zosség

= belsd onértékelési csoport

= telephely esetében intézményeken ativeld szakmai munkakozosség is lehet

= telephely esetében intézményeken ativeld belsé onértékelési csoport is lehet

21.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkak6zosség szakmai ¢és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkak6zosség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkak6zosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az Ovoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkéjuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetdvel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések €s szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tijékoztatjdk az egész neveld
testliletet. A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolodé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség
vezetdk, az altalanos vezetd helyettes irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban
¢és/vagy e-mailben is torténhet.
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21.1.1. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
nevelOtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakodzosség az alabbi tevékenységet
folytatja
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= javitja az intézményben folyd neveldomunka szakmai szinvonalat,
mindségét

= fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

= javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai
iranyzatok felhasznalasara

= tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

= segiti a kiilonb6zé programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

21.1.2. A szakmai munkakozosség feladata:

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

a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiali programja, munkaterve
valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld €s oktatd munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenorzése, mérése, értékelése,

a pedagodgusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakdzosség tevekenységerdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitésé¢hez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 9sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

az 6vodaban hasznalhaté mddszertani konyvek kivélasztasa,

segitségnyujtds az O6vodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsahoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatésa,
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modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben.

21.1.3. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkak6z0sség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

A munkakozdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa.

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

A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai
munkak6z0sség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

21.1.4. A szakmai munkako6zosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras,

hogy a szakmai innovacidk 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval.

=
=

=

=

21.1.5. Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdj¢koztatdsa meghatarozott 1dokozonként a
munkakdzosség tevékenyseégérol.

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

21.1.6. A szakmai munkakozosségek egyiittmikodésének rendje

a munkako6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

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

a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

21.2. A nevelétestiilet Atruhazott jogkorének gyakorléi az ONERTEKELESI

CSOPORT

Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre sz016 onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo,
az intézmény méretétdl fliggd 1étszamu csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az 6voda vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.
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21.2.1. A onértékelési csoporttagok feladata

= a pedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra

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

= az Onértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

= a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa

= a kollégak bevonasa az Onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése

= a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa

= az Onértékelés mindségbiztositasarol valdo gondoskodas

= adatgytjtés (foglalkozéslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

= a nevelOtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol

= az intézményi, a vezetdi €s a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelOtestiilet bevondsaval Osszhangban a standard elvaridsokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

— az Oktatasi Hivatal altal tamogatott felilleten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsd szakérték szamara

Az dnértékelési csoport feleldssége, hogy kozremiikodik:

R R Y

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban,

az éves terv és az 6t éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollegdk felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai tdmogat¢ feliiletének kezelésében.

Az dnértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagoégusok, vezetdk ¢és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzl értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras:

=
=

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségligyi  ,.eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban  torténd  feladatvallalas,

mindségligyi képzettség (tovabbképzés, 6nképzeEs),

= jogszabalyi kornyezet ismerete,

=
=

informatikai kompetencia,
személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,

= torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
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= munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival,

= szakmai informdacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak €és a munkakdzOsség
kozott,

= a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

21.2.2. Kapcsolattartas rendje

= Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az évoda
¢ves munkatervének.

= A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

= A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

— [rasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

21.3. A kapcsolattartas formai

= személyes megbeszElés, tajékoztatas,

= telefonos egyeztetés, jelzés,

= irasos tajékoztatas,

= értekezlet,

= e-mailes kapcsolattartas

= Onértekelés

= hospitalas

— atag/ vagy telephely intézmény ellenérzése stb.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlé pedagogiai
munkardl. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak 1étre. A munkakozosségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a tag/ vagy
telephely intézmény pedagoégusainak kozos —értekezlete: az  éves munkatervben
megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és 6 problémair6l beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben foly6é munkarol.

214. Az 6vodavezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

= az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tag/ vagy
telephely intézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés
nem érheti,

= az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tag/ vagy telephely intézményekben az oktat6-neveld6 munka
zavartalanul, a munkarendnek ¢€s az éves munkatervnek megfeleléen
zajlédjon.
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22. A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilso kapcsolatok

Az ellatast fenntarto biztositja.

Feladata

U

a szliléi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése

egylttmiikddés a gyermek 6vondjével, az 6voda pszichologusaval

kapcsolattartas az 6voda vezetdjével

a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése

szulok tajékoztatasa, fogaddora tartasa

az INYR vezetése

nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése

e vl

23.Bels6 kontroll rendszer

23.1. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény vezetdje a felel6s.
A részletes folyamatszabdlyozds megtaldlhatdé az intézmény Belsd kontroll rendszer
mikddtetésének szabalyzataban. A bels6 ellenérzés feladatkore magédban foglalja az
intézményben folyo:
szakmai tevékenységgel
onértékeléssel
taniigyigazgatéssal
a munkaltatassal
a mikodtetéssel és a
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
= a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
= teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
= megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek €s szabalyozasnak,
= megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

e uddy

23.2. Vezetoi felelosség
Az intézmény belso kontroll rendszerének kialakitasaért és miitkodtetéséért az 6voda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
= Tartalma:
o bels6 kontrollrendszer
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o kockazatkezelési rendszer

o szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

o folyamatba ¢épitett eldzetes ¢és utolagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-
szabalyozas)

o informacids és kommunikacios rendszer

o monitoring

23.3. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrdasa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzeés altalanos elvi kovetelményei:

Y

=

=

= Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamdra az informaciot az
intézményben foly6 neveld - oktaté munka tartalmérol és annak szinvonalarol.
= Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriijon a tdmasznyujtas,
segitségnyujtés, egylittgondolkodas, 0sztonzés.
= Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai
mikodését.
= Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.
Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaaddé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.
A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a Kkiilonféle szintli vezeti utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
Az 6vodavezetdség szdmdra megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.
Szolgéltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

= munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
= a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
= amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

= tervszerii, eldre egyezetett szempontok szerint,
= spontan, alkalomszeriien,

- a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

=

47

a pedagdgusok és a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.



a neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasdga, dekoraciodja,

az 6voné-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulési folyamatok a foglalkozéasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek, eszk6zok

a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az ovodavezetd a
felelGs.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
= az 6voda vezetdje
= a szakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zaro értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentéciok ellendrzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

interju

kérdéiv

hospitalas

szobeli beszamoltatas

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

L L R U VAR R V1
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23.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntartd belsd ellendre
latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenorzés célja, hogy:

= biztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségii és mindségi
informaciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre,

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

= megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

= vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasdra szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabdlyszerd, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
= eldzetes
= folyamatba épitett
= és utolagos ellendrzést.

A belso ellenérzés alapdokumentumai:
= gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
= intézmény és a fenntarto egylittmiikodési megallapodasa
= belsd kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata

Belsé ellendrzésre jogosult:
= Ovodavezetd
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
= kedvezd tapasztalatok — elismerés,
= feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.
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Il. RESZ
Az 0voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

= nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

= zarva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon az intézmény zarva tart.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-13 draig a
hivatalos ligyek intézésére iigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezeto késziti el.

A nyitvatartasi id6, reggel 7:30-17:00 oraig.

Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora ...) is.

Az tigyelet reggel 7:30-8:00 -ig, ill. délutan sziikség szerint tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7:30 —ra érkez6 pedagdgus nyitja és délutan a
munkarend szerinti pedagogus zarja.

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

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

= a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat

= a sziinetek id6tartamat

= a nemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat

= az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjat

= az intézmény bemutatkozdsat szolgdlé pedagodgiai céli O6vodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni és az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni.
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2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdézkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatdrozasra:

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd Oraszama: 12 Ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miuszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozd
szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:
- vezetoi,
- vezet6-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az O6voda vezetdje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokra a
fenntartoval kdzosen jeldlnek helyettest;

A vezet0 helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden eldkészitse, tovabba kdtelezé orajanak letelte utdani 10
perchen az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. 4 pedagogus
havonta kételes nyilvantartani kotelezo orajan feliili munkaidejét az ovoda belso haszndlatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd
programok stb.) a pedagoégus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihenonapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkdbol vald rendkiviili
tadvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 oOraig koteles jelenteni az intézményvezetOnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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A pedagogus munkaidé beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdodjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikddését meghatarozd intézményi
dokumentumok iranyado.

3. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a kijeldlt
pedagogus helyettesiti.

Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban s kijelolt 6vodapedagogus latja el, az azonnali dontést nem igénylo,
a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizés alapjan torténik.

Az irasban adott megbizds hianyaban az intézményvezet6t a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkez6 szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkezd pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

= a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,

= a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A reggel 7 oratol 8 oraig, illetve a 16 oratol 18 oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben {igyeleti munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgélati idvel rendelkezé dvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

4. A vezetok és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat és formdajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dallapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken tl a hazirend is tartalmazza.
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A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarél és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az ovodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghaladé tigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
o6vodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagdnak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a szliléi szervezet elnokét legaldbb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii igyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

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

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
= az SZMSZ elfogadasakor
o amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa
o avezetdk intézményben vald benntartozkodasa
o belépés ¢és benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem dallnak
jogviszonyban az 6vodaval
a vezetOk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds maodja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja
az linnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban
a hazirend elfogadéasakor
a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
o az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
= a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
= a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
= vezetdi palyazatnal

O O O O O

0 O O O
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= az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
= Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
= nevelodtestiilet 0sszehivasat,
= egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
= a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tgyek - targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
o6vodavezetohoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy
irasban, a szdébeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
szlil6i szervezet képviseldjének.

Ha a szililoi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az dOvodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
= a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,
= megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
= a sziild1 szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:
= szbbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével,
= kozremiikddés az elOterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

= munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
= ¢értekezletek, tilések,
= sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
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= aneveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,
= irasbeli tajékoztatok a nevelltestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
ligyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
= azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
= a sziildi szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
= asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti ¢és mukodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmikodés €s kapcsolattartds soran a vezetdék feladata, hogy az o6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
= Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
= Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az o6voda
Sziil61 Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
= Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

= segitse az intézmény hatékony miikodését

= tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

= véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A kiilsé 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.

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagodgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziildi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitdsa, kolcsonds elfogadasa

pedagdgusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonos részvétel

értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Ui ud
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Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elso
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi
a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo
feladatokat egyezteti. Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsadhoz vezetd
szerek fogyasztasanak ¢és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az
intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas
tekintetében a munkaba allds eldtti orvosi vizsgélatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

- e Pedagogiai Szakszolgalat .................. Tagintézményével

Kapcsolattartd: az dévoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, tandcsadds nevelési kérdésekben, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlilo1 értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja kiterjed a gyermek:

= fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefiiggd szakvélemény megkérésére

= aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

= agyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara

= a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasara

= logopédiai ellatasara
Az 6vodavezetd, az 6vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.
A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacid, informacid
atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, €rtékelése a nevelési év végén
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Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: dvodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha az 6voda a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az oOvoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatdrozdsat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatasiligyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai €és partnerei szadmara lehetdség
van az Oktatésiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsdgan mindenki szamara elérhetd.
A kapcsolattartas rendje:
= A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.
= A vitdban 4all6 felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkereseést.
= A kozvetitdé altal kijelolt kozremiikodd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.
= A vitdban allok a kozvetitOvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.
= A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattdraban is elhelyezésre
kertilnek
Gyakorisaga: szlikség szerint
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

Fenntartoval

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, ovodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmeény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

Juo vl
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= aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai

= szbbeli tdjékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informdci6é szolgaltatds az intézmény mukodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoldddan
= statisztikai adatszolgaltatas

= az intézmény miikddésének ¢€s tartalmi munkéjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

LUy

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az o6vodavezetd kapcsolatot tart a Pedagodgiai Oktatasi Kozpont
vezetdjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezo teriileteken

a miveltségteriileti és tantargygondozoi halozat miikodtetését

szaktanacsadoi kirendelés

a pedagodgiai tajékoztatasi tevékenység

taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység

a pedagogiai-értékelési feladatok

a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése

a belsd pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanadcsadok bevonasa
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

szaktanacsadas

POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

R R R R R

Az intézményt tamogato szervezetekkel valéo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
= anyagi helyzetérol
= atamogatassal megval6sitando elképzelésérdl és annak elonyeirdl
= az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvéantartast
vezessen, hogy abbol megéllapithaté legyen a tdmogatds felhasznaldsanak modja,
célszerlisége, valamint a timogato ilyen iranyt informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

6. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
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 oOvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
= A gyermek tavozasakor: a gyermek o6vondtdl valo atvételéhez, atoltdoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
= 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 az dvoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
= A sziilének, a gondviselének az oOvoda éaltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
= A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartozkodasa, a
kovetkezOk szerint torténhet:
= Az O6vodaba érkez6t fogadod alkalmazott az illetét a vezetdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
= A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi, tanfeliigyel6i, mindsitéi és egyéb hivatalos
latogatas az 6vodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.
= Az O6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
= Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodavezetdnek
= Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
= Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedOk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszénapokon
- {linnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor
- az o6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
= A benntartézkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!
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7. Intézményi védo, 6vo eldirasok
7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

= Az ovodavezeto feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott egészségiigyi
feliigyelet megszervezése.

= Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

= Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

= Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét a védono latja
el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott iddpontban.

= Evente egy alkalommal fogorvosi vizsgalat torténik.

= A kotelezd véddoltasok az 6vodédban nem adhatdk be.

= Az iskolai Dbeiratkozas elott kotelezO egészségiigyi statuszvizsgalatokat a
gyermekorvos a rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

= Amennyiben az 6voda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem
jéarul hozza, errdl irdsban kell nyilatkoznia.

= Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az o6voda
Hazirendje tartalmazza.



7.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a 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 fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:

= A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
¢és idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.
Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
A védo, 6vo eloirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.
Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben
szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo elbirasok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
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Kiilonosen fontos ez, ha:
= az udvaron tartézkodnak
ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés elétt ...... )
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
= ¢és egyéb esetekben.
Az o6voda vezetdje 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 az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

=
=
=
=

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az aldbbiak:
= Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,

szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.
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= A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

= Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

= hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

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

= hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

= a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelOs
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal 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 védd, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:
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= Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

= A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdorében.

= Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

= Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

= Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

= Munkateriiletikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

= Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

= A gyermekek ¢és az O&vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

= Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.



= Az 6vodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
= a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
= a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
= a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartdo helyiség,
tisztitd szertar).
= a munkdaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkez személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢&s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az dvoda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tilizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzékonyvvezetd 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 legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziiléjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

=
=
=
=
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
= a baleset koriilményeinek kivizsgélasa
= jegyzOkonyv készités
= bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
= azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé
= legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
= gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
= az 6voda minden alkalmazottjat tjékoztatja

7.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

7.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
= kirandulas, séta
= szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas
= sport programok
= iskolalatogatas stb.

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

Az ovodapedagogusok feladatai:
= A csoport falitijsdgjan ¢és emailben tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl,
indulési és érkezési id6pontjarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.
= Az O6vodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban.
= Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformdkat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.
= Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 f6.
= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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7.4.2. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valé
részvétel szabalyai:

= a szilé onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja
= tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség
= a vezetd ¢és a szolgaltatast nyujté kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

7.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

= A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

= Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

= Az intézményen beliill és az Ovoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

= A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

7.5. Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
val6 benntart6zkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

A tornaterem hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatdsra vonatkozé szabalyok

Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok

Az IKT eszkdzok és Internet kotott munkaiddben torténd hasznalatdnak szabalyai
Az elkésziilt szabalyzatok évente feliilvizsgalatra keriilnek, betartasuk €s annak ellendrzése
minden alkalmazott, tovabba az 6voda helyiségeit hasznaldé més személy szamara kotelezo.
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8. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
= A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetod,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyésa utan lehet az 6vodéban kifiiggeszteni.
= A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
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= a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezEését, cimét;
= areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
= areklamtevékenység folytatdsanak hatdridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi
ellendrzése.

9. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

= atliz,

= arobbantéssal torténd fenyegetés

= stb.
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

= a fenntart6 altal megbizott személy
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.

tuo i udy
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A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

= Az épiiletb6]l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

= A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartd6 neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

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

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A ovodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmuivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsosegélynytjtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a vesz€lyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd6 szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozdsat a ,,Tlizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv ¢€és a bombariadd terv elkészitéséért, ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz
¢s munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e vezetdi iroda

e neveldtestiileti szoba

Ju el

R R
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10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalua
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4apolasit A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az O6vodai tlnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozdan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsira szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s mdodjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
= A hagyomdanydapolads az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomdanyai fennmaradjanak.
= A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
= Unnepségek, rendezvények
= Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
= az intézmény ellatottjait
= a felnétt dolgozokat
= a sziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
= jelkép hasznalataval
= gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crcr
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Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

= po6lon

= sapkan

= z4szlon

= leveleken

= meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai
= nevelési évnyitd tanacskozas:
o az 6voda alkalmazottainak és a vezetOk részvételével minden év szeptember
01-ig.
o nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden
¢év junius 20-ig
= szakmai napok, tovabbképzések
= hazi bemutatok
= karécsonyi linnepség
= Pedagogus nap
= kirandulas
= nyugdijasok napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezheto:
e Anyék napja, ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Mikulas, kardcsony, karacsonyi kreativ délutan, idések koszontése, farsang, marcius 15-e,
husvét, hasvéti kreativ déleldtt, anyak napja, apak napja, gyermeknap, nemzetis€gi napok,
iskoldba 1épd gyermekek bucstnapja, iskolai tanévnyitd elétti bucstzas,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az

iinnepek nyilvadnosak. Az ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelen -

megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért

Vilagnap, stb.

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

Sor.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
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= Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

= A koz0lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

= Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

= Alapito Okirat

= Pedagogiai Program

= Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
= Hazirend

= Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

= a fenntartonal,

= az 6voda vezetdjénél,

= az irattarban,

= Intézményiink honlapjén,
— az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A

= A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

= Irattéri elhelyezésiik kotelezo.

nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkezd helyekre torténjen meg:

A

= fenntartd

= Intézményi honlapunk

= az 6vodavezetd

= KIR

dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, ¢és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.
= A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
= Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.
= [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az ovodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az {ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast

nyujt.
Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az 11j beiratkozo6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor kérésre e-
mailben, vagy amennyiben erre nincs lehetdség a Hazirend fénymasolt példanyat - az atvétel
szUl6 altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek
esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési 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 listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenkeént 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 fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

= az 6vodapedagogusok szamat,

= iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

= adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

= az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az d6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: A rendszergazda, a vezetd dltal biztositort 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 tizendt napon beliil feliill kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: 6vodavezeto

A pedagoégiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott és elektronikus (PDF) formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Modositas esetén a sziildi szervezet tagjai elektronikus PDF formatumban kapjdk meg a
dokumentumokat véleményezésre.

Felelés: ovodavezetd

Id6épont: az elfogadasra kijelolt neveldtestiileti értekezlet elétt 30 nappal

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelés: 6vodavezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete

13. A jutalmazasra vonatkozo szabalyozas ez a szabalyozas a fenntartora nézve
tobbletkoltséget jelent, tehat egyetértése sziikséges

A tamogatast a fenntart6 az engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatdrozza meg.
Odaitélésének intézményi feltételei

Az o6voda egyéni arculatanak, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsa érdekében kifejtett
magas szinvonalti tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozd dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:
= Szolgdlja az intézmény kivaldan dolgozé pedagogusainak elismerését.
= Segitse az intézményen beliilli demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.
= A meghatérozott bértomeg ésszerii felhasznalasa.
= A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével
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Céljaink:
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U
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a PP tartalmaval, céljaival 0&sszhangban [évé feladatok magas szinvonalt
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A pedagogusok jutalmazasanak elvei:

alapos, atfog6 és korszerl szaktargyi tudéassal rendelkezik

személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjaban tetten érhetd az értelem
kimiivelése, az érzelmi élet gazdagitdsa, helyes magatartasformak elsajatittatasa,
gyakoroltatasa ¢és Ontevékenységgé alakitdsa és az egészséges ¢letmodra nevelés
kultirdjanak meghonositasa

a szakmai munkak6zosségekben valé aktiv, alkoto részvétel,

a bels6 onértékelési csoportban végzett magas szinvonali munka

hasznalja a modern informdaciofeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az
infokommunikacioés eszk6zok dvodaban indokolt alkalmazéasara

= a tehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —dusitds mdodszerét alkalmazza
= hatékony gyermek megismerési eszkozoket, modszereket alkalmaz, melynek

eredménye tetten érhetd a fejlédési naploban

= elfogadoan viselkedik a nehezen nevelhetd, vagy magatartaszavaros gyermekekkel
— alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényléknek megfeleld,

Y

Uy

=

=

Y

valtozatos modszereket

a foglalkozasokon differencialt tanuldsszervezést alkalmaz

viselkedésével, kulturdlt magatartdsdval, a masik ember méltosaganak tiszteletére,
elfogadasara, empatiara, toleranciara, kimtivelt nyelvi magatartasra mutat példat

a hagyomanyok alakitasdban aktivan részt vesz, maga is torekszik szinvonalas 1j
hagyomanyok kialakitasara

kirandulasok, nyari tdborok magas elvarasoknak megfeleld megszervezése
nevelémunkdjat folyamatosan elemzi, értékeli, munkdjaban érvényesiil a tudatossag,
melynek keretében folyamatosan keresi a hatékony és jobb eredményekkel biztatd
modszereket, eszkdzoket

a nevelés folyamataban csoportjaban biztositja a gyermekek szamara a sikerélményhez
jutast

a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejleszto,
0sztonzo jelleget

a csoportjaba jaro gyermekek fejlddése érdekében jo kapcsolatot apol a sziilokkel és
azokkal a szakemberekkel, akik hozzajarulnak a nevelés folyamatahoz

aktivan részt vallal a neveldtestiilet, a szakmai munkako6zosségek tervezd, végrehajto,
értékeld, elemzé munkdjdban, a kozosen kialakitott normdk mentén tervezi
neveldmunkajat

elkotelezettséget  vallal sajat  szakmai fejlddéséért melynek tovabbképzési
iranyultsagéban prioritast kap a pedagogiai program specialitasa (pl.: esélyegyenldség,
integracid, kornyezetvédelem, miivészeti nevelés, anyanyelvi nevelés, mozgas stb. a
helyi PP-nek megfelelen)

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciokon valod
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositasa,

igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasdban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,



= az Ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az

intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken ¢és a

médiaban,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

igény kollégai szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak tudatos

megismerésére,

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitdsdban vald aktiv részvétel,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, j pedagodgiai, modszertani eljardsokra nyitottsdg, ezek

alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

= pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitdé képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ irdnyitdsa,  segitségnyujtas,
munkafegyelem.

b Uy
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Dontésének elokészitésében, véleményezési s javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

= vezetd altal megbizott személy
= munkakozosség-vezetok
= belsO onértékelési csoport vezetd

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadédsa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idOpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden dvodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben

= szobbeli és irasbeli megrovasban részesiilt

= igazolatlanul tdvolmaradt

= munkafegyelme nem megfeleld

= ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

= bizonyitasi 1d6- egységesen 1 év (0 kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében
is)

= ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

= akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

= egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:...
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beosztasanak megfeleléen magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban.

sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka
felajanlasa.
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= egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékil.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az dvodavezetd dont.
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14. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan
kitlizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépliletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zaszl6 allandd minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az o6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megéllapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6voddban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsdé hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodavezetd Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az &vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

16. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,

nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

=> amit a jogszabaly annak mindsit

= a dolgoz6 személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok

= a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

= tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.
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A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

18. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziillok és az alkalmazotti kozosség, €és a tarsintézmények tudomésara hozza értesités
forméjaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
az 6voda helyiségeinek hasznalatara
a gyermekek kiséretére
az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabdalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré id6ponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd6 minden személy
koteles:

= A koz0s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni.
Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

= A munka ¢és egészségveédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

=
=
=
=

19. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
= kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba
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= az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.
A kozérdekii adat fogalmat az informécids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:
= az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen moédon vagy formaban régzitett informécio vagy
ismeret,
Igy kiilonésen:
= a hatéaskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.
A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdasara
jutasat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat é&s iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

20. Az elektronikus titon eldéallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatdé rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja Ki.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozasanak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

78



A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kdotelezd érvényti, aki munkdja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény mitkodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:
= Kkiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helytiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliiggetleniil,
= kiterjed az intézmény tulajdondban 1év0, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,
= kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési),
kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,
Kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

U U

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
= Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
= Kiilonleges adat:
= a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes
adat,
= b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes
adat, valamint a blinligyi személyes adat;
= Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak -ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon
vagy forméban rogzitett informécidé vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatal,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat;

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet

szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;
Funkciok:
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Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy iligyintézd
személyt, az ligyintézési hatarido ¢és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvdnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazés
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miitkodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznéalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt 0jsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.
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Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartdsat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetdé a szakmai
felligyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az ¢észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus {iton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.
Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsdga van:

= név,

= kiterjesztés,

= hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonséagai (attribatum):

= létrehozas datuma,

= utols6 modositas datuma,

= utols6 hozzaférés datuma,

= rejtett, irdsvédett
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.
Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

= A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késObbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

= A fajl nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

= Ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

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.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdnyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
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tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

A programok rendelkeznek vagy olyan funkcidéval, melyek segitségével az archivalas
elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato.
A funkcidval Iétrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell
masolni, €s az 6voda pancélszekrényében kell 6rizni. Mindkét program esetében a havonta
egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok 4altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

= Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémék mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

= Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijel6lt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

= Ha a mentés CD lemezre torténik, Ggy célszerii arrdl masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az 6voda vezetoje felelos:

= az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséert,
feliigyeletéért,

= kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer tizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

= az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

= a szervezeti egységek vezetdivel egylittmitkddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

= az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

= az iratkezelést végzOd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

= egy¢éb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoldéan kell dokumentalni. A
dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egyseégek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezeto allitja 6ssze. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kdvetden a rendszergazda
feladata.
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21. Az iratkezelés szervezeti rendje

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

=
=

=

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
mikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhatd
allapotban val6 Orzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

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 ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak

szerint:
A vezetd

=
=
=
=
=
=
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elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi a rendszergazda munka;jat

eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kézremiikddik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben

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

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges —informatikai  ismereteket, kijeloli a
szdmitastechnikai rendszer biztonsadgi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rend;jét

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

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

= akiildemények atadas — atvételét dokumentalja
= gondoskodik az ligyintéz¢és sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,

Uy
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levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo



= végzi a kiilsd kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda FErkezteté —
konyvébe

= a szervezeti egységhez kiadmanyozéas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozés megtorténtét, idopontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasardl.

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 €s az atadas tényét a rogziti

= a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

= biztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.
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A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:
1. A személy és munkaligyek kezelésére szolgald rendszer:
Hozzaférési jogosultsdga van:
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer:
Hozzaférési jogosultsdga van:

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utdn a

crer
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iizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda (ha van, ha nincs a vezet6) feladata az 6voda altal hasznalt informatikai
biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei €s
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitdsa az alabbiak figyelembe vételével:
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a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata

tarolni

meg kell hatarozni a szamitoégépes 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 vonatkozé intézkedések
erveényesitéset

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 el6irasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabdlyozédsokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakdri leirdsban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit

az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell

javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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22. Zaré rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény Hl@ AR enensen hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjéra
kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az 6vodavezet6 hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziilsi
koz0sség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvéanosséaga:
= A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6voddval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
= Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
= A hozziférhetség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: 9 /,é . 2023. 05 «0d:..

ovodavezgtd

Vitamini Ovod&a
2040 Budaors, Szolo ko 1
Adoszam: 18908769-1-13 )
Bank: 10101126-23475000-0100.4004

%'203247
VITAHIMI JI/ODA

A sziiléi képviselet, a ............ (intézmény) SzMSz-ének elfogaddsahoz magasabb
Jjogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korldtozas nélkill, a jogszabalyban
meghatérozott hatarid$ biztositaséval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: 20273, 6V oove 0o h6 ... napjén

........ Aty . B\

A sziil6i szervezételnoke

86



A Vitamini Ovoda nevel6testiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzékonyvben szereplé

AQD... Y%-o0s igenld elfogadé hatarozat alapjan ZOZ 3. &v ....... O& .................. hé
- napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat ...../HA6 &
hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelétestulet képviseldi az alabbiakban
hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

o g f B
é/oei?ﬂ\go (=R .. &@%Mv&f— ........................
nevelbtestiilet képviseldje nevel6testiilet’ képviseldje

O T I A T
neveldtestiilet képviseldje nevelaéllet kepv1selole

Kelt: ZDZS ) 03 O/f ..........

ovoda ezetd

h Vitamini Ovoda
2040 Budaodrs, Sz8l6 koz 1.
Adoszam: 18908769-1-13
Bank: 10101126~ 22475000-01004004

Budabrs, 2023. .00 oo Chieogedy

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: Z OZ g sl 0 6/ : O( :
Mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

Fiiggelék:

1. Munkak®éri leiras mintak
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