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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok uj életpalyajarol

o 401/2023. (VII.30.) Korményrendelet a pedagogusok wj életpalyajarol szolé 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szdlo térvény
veégrehajtasarol

o 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

o 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet az allamhdztartasrol szolé tdrvény
végrehajtasarol

e 2012, évi L. torvény a Munka T&rvénykényvérol

e 2012. évi II. tdrvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

o 2011. évi CXII. tbérvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

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

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Kormédnyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirél

o 1995, évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltdrakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a kataszir6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 2007. évi CLIL Torvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kételezetiségekrol,

e 132/2000. (VII. 14.) Korményrendelet a kozépiiletek fellobogozisanak egyes
kérdéseirol

e 370/2011. (XIL.31.) Korményrendelet a  koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérol

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (11.26.)) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

o 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kdzremiikodés feltételeirdl

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezeserol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
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e 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovdbbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék  juttatasairél  és
kedvezményeirdl

e Az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet

o A 2011. évi CCIX. térvény a csaldadok védelmérol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikédésiik feltételeirol

o Az Eurépai Parlament és a Tanics 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmérdl ¢€s az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatilyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet - GDPR)

o Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény

e Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Kormanyrendelet

e Az intézmény hatalyos alapito okirata

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatisok (Oktatasi
Hivatal):
* A sajitos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve

® A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
irdnyelve
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és milkddési szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mitkodésének belsé rendjét, az Gvoda kiilsé és belsd kapecsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabalyozé norma
hataskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
miikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

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

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a tdrvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miitkddését szabalyozé alapdokumentumok kére

e Pedagégiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti €s milkodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi, vele jogviszonyban
allé gyermekére és alkalmazottjgra nézve kotelezd érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznéljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki.
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény terilletén a benntartézkoddas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezeit rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikddési szabalyzat a nevelftestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatdlyba, és hatirozatlan id6re szol.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatédlyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a 2021. augusztus 2.-dn jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgdlata évenként, illetve jogszabdlyvaltozdsnak megfelelden. Modositasa az
intézményvezet6 hatiskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet.



2, AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB
MUKODESEBOL FAKADO SZABALYOZASOK

2.1. Azintézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogdllasat, fenntartojat, miikodtetojét, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum
(alapito okirat) és mas fenntartoi, tovabba miikadtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A kéznevelési intézmény neve: Sziicsi Ovoda

2.1.2. A kiznevelési intézmény székhelye: 3034. Sziicsi, Tdncsics Mihaly utca 6.

2.1.3. A koznevelési intézmény alapitasinak datuma: 2013. janudir 1.

2.1.4. A Kkioznevelési intézmény alapitasdra, atalakitisira, megsziintetésére jogosult

SZerv:

2.1.4. megnevezése: Sziicsi Kozségi Onkorméanyzat
2.1.4. székhelye: 3034. Sziicsi, Pet6fi Sandor utca 117.

2.1.5. A kiznevelési intézmény irdnyité szervének/feliigyeleti szervének

2.1.5. megnevezése: Sziicsi Kézségi Onkormanyzat
2.1.5. székhelye: 3034. Szicsi, Petofi Sandor utca 117.

2.1.6. A koznevelési intézmény kézfeladata:

A magyarorszaghelyi Snkormdnyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX torvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontjaban, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvényben
foglaltak szerint az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, illetve a 2,5 életévtol az
Ovodai nevelés keretében iskolai életmodra felkészité foglalkozasok tartasa, 6vodai napkozi

otthonos tevékenység.

2.1.7. A Koznevelési intézmény fé tevékenységének dllamhaztartisi szakagazati

besorolasa

Szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1. | 851020

Ovodai nevelés




2.1.8. A kioznevelési intézmény alaptevékenysége:

Az ¢voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belill betslti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.9. A kiznevelési intézmény alaptevékenységének korminyzati funkcié szerinti

megjellése
Szakagazat rend szima Szakigazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormsnyzati funkciészdm Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellitas szakmai | Ovodai nevelés, ellatas

feladatai A gyermek hdaroméves koratdl a tankételezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkézbeni
ellatisaval osszefliggd feladatokat is magdban
foglaldé  o6vodai  nevelési  tevékenységgel
osszefiiggd feladatok ellatdsa.
Feladatmutatd: o6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek [étszama targyév oktober 1-jén.

Szakigazat rend szima Szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Korminyzati funkciészam Kormanyzati funkcid megnevezése
Jogszabaly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kdznevelésrol
* 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérol €s a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl

e A 229/2012. (VIIL 28))
Kormanyrendelete a nemzeti
kéznevelésrol 52016 torvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program




091120 Sajatos nevelési igényi
gyermekek dvodai nevelésének,
ellitasinak szakmai feladatai

Sajditos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelése

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrél 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajdtos nevelési igényi gyermek az a
kiilénleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakertoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzekszervi (latasi, halldsi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb
fogyatékossag egyiittes eloforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

Jogszabdly: Az é6veda mikidési és szakmai
tevékenységét meghatirozé  dtmutatasok
(Oktatdsi Hivatal): A sajatos nevelési igényi
gyermekek nevelésének iranyelve

Szakigazat rend szdma

Szakigazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091140

096015

096025

098051

013350

Ovodai nevelés, ellatas miikédtetési feladatai

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kGznevelési
intézményben

pl.: Utazé gydgypedagogusi, utazd konduktori
tevékenyseég szakmai feladatai

az Onkormdnyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

2.1.10. A kdznevelési intézmény mirtkodési kire:

Sziucsi kozség kozigazgatasi teriilete

2.1.11. A koltségvetés villalkozasi tevékenységének felsé hatdra:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.




2.1.12. A kiiznevelési intézmény vezetdjének megbizasi rendje
Az intézményvezetd megvélasztisa a pedagogusok Uj életpalydjarol szold 2023. évi LIL
térvény €s annak végrehajtisardl szolo a 401/2023. (VIIL30.) korményrendelet alapjan

tériénik,

2.1.13. A kéznevelési intézmény alkalmazdsdban 4ll6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozod jogszabaly —|
1. | pedagégus 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj
életpalyajdrol

401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a |
pedagégusok dj életpalyajarol sz6lé |
2023. évi LII térvény végrehajtasarol |
2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol

2. | dajka 2023. évi LII. tdrvény a pedagdgusok uj
életpalyajarol

401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok 10 életpalygjarol szélo
! 2023. évi LIl térvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. tdérvény a nemzeti
| kdznevelésrol ;
3. | élelmezésvezetd 1992, évi XXXII. tdrvény a
kozalkalmazottak jogdllasardl
4. | szakdcs 1992, eévi XXXIII. térvény a
koézalkalmazottak jogallasarol

2.1.14. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése és miikodése:

Sziicsi Ovoda

Ovodavezetd
Nevelétestiilet Konyha
Nevelé-oktaté munk:t Elelmezésvezetd
kozvetleniil segité alkalmazottak l

Szakacs

/5

Konyhaliny Konyhai kisegité



2.1.15. A kizneveiési intézmény fenntartéja

2.1.15.1. megnevezése: Sziicsi Kozségi Onkormanyzat

2.1.15.2. székhelye: 3034. Sziicsi, Pet6fi Sandor utca 117.

2.1.16. A koznevelési intézmény

2.1.16.1. tipusa: Ovoda
2.1.16.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés
2.1.16.3. gazdilkodasaval osszefiiggd jogositvanyok:

Magyarorszig helyi énkorményzatairol sz6lé 2011. évi CLXXXIX tdrvény, valamint az
allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasardl szolo  368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet, valamint a mindenkori fenntart6 altal kibocsatott, a gazdalkodast érintd
szabdlyozisa alapjan, amely szerint a miikddtetéssel és iizemeltetéssel kapcsolatos
kiadasok eldirdnyzata az intézmény mindenkori koltségvetésében szerepel, azzal az
intézmény gazdilkodik, az 6voda igazgatdja a teljesitésigazolds és utalvanyozas
feladatokat ellatja.

2.1.17. A feladatellitdsi helyenként felveheté maximilis gyermeklétszam

2.1.17.1. Székhelyén: 55 o

2.1.18. A feladatellatast szolgilé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkciodja,
szama alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
3034. Sziicsi, Sziicsi Kozségi
Téancsics Mihaly 833 4350 m? Onkormanyzat Ovodai
utca 6. Keépviseldtestiiletének nevelés
rendelkezése szerint

2.2. A Kkiltségvetés tervezésével és végrehajtisiaval kapcsolatos Kiilénleges
eldirasok

A kdznevelési intézmény a fenntarté altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikadési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyito szerv altal jovihagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.



2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlisanak rendje

Az intézmény az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl 6nalldan
miikodé koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatdrozni:

* az eszkOz (vagyontargyak, beszerzési, feljitasi) sziikségletet,

¢ milkodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

¢ feladatellatds kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani

jarulék kiadasokat,

® a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.
Az 6voda vezetdje kotelezettségvallaldsi joggal rendelkezik. A  feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A kitelezettségvillalisok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi kiltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznaldsi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elétt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrol, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
* az adott el8irdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetéséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
o a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és dsszegei
OsszeegyeztethetOek-e az elbiranyzat -felhasznalasi iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapoddsok.

2.2.3. Az éves kiltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
* személyi juttatasokat,
* munkaadot terheld jarulékokat,
+ dologi jellegii kiadasokat,
e az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat,
o felhalmozasi kiadasokat,
o mikddési bevételeket,
e altalanos forgalmi adé bevételt,
» tamogatas éves Gsszegét,
» az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldirdnyzatok kialakitdsahoz az Onkorményzat altal meghatirozott szempontok
szerint, az 0voda adatot szolgaltat a Fenntartd részére.



2.2.4. Azintézmény egyéb gazdilkodaisi feladatai

Az intézmény igazgatdja

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az Onkorméanyzat altal folyositott ellatisok — étkezési dij és kedvezmények -
megdllapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint eléiranyzat modositést
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér ellegek kifizetését és annak megtériilését,
a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,

o

meghatdrozott  eldirdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott mddon
ellenjegyzett kitelezettségvéllalasokat tesz,

a kotelezettségvillalasok teljesitését ellenorzi, a szamlakat ellen jegyzi,
analitikus szAmlamasolatokkal, elszamolasokkal alatimasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasn normativ eldiranyzatok felhasznalasardl,
nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtamasztja az dtvett pénzeszkozok,
palyazati Gton elnyert pénzek elszamolasat,

felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi,

az dtvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilénitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapesolddd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltdrozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. A felijitisi tevékenységek bonyolitisa

A feldjitdsi munkalatok a Fenntartd hosszi tavi ilitemterve alapjdn keriilnek végrehajtasra.

2.2.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgilé szimlaszammal kapesolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszdma: 62000033-11030829-00000000

o aszamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.

o aszamlavezetd pénzintézet cime: 3035. Gydngyospata, Dozsa Gyorgy Gt 1-3.
a koltségvetési szerv addszama: 15803160-2-10



2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

nHosszit " bélyepzi: Karbélyegzd:

AN 00\

< { T @ T,

sZ0Cs1 GVODA L &4 7)
3034 Szicsi, Ténesics u. 6. R == Ry
Adész4m: 15803160-2-10 e S5

NI .mg;‘.":‘}/

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgaténak van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az igazgaté altalanos
helyettesitdje irja ala.

Az intézményi bélyegz6k hasznlatira a kovetkezd beosztisban dolgozdk jogosultak: az
ovoda igazgatoja, tavollétében az igazgato helyettesitdje a munkakori leirdsaban szerepld
igyekben. Zarva tartasuk kotelez6! A kezelésiikre vonatkozo elirasokat az adatkezelési
szabalyzat tartalmazza.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 06nallé. Szervezetével és miikédésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatiskérbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallé szervezeti egységet
alkotnak.

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

Az Ovodat az igazgatd iranyitja, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. Munkdjit a
Jjogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.
Megbizatisa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon és iddtartamra  torténik,
visszavondsig érvényes. Munkakéri leirdsat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
o ald - és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
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Az 6vodan bellil ald- €s folérendelt viszonyban miikddnek a vezetékhoz tartozo beosztottak.
Az intézmény szervezeti felépitésébol struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony
jelzi az egyes egységek kozotti kdlesdnds egyiittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozok kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo eléirasokat a munkakéri leirasnak
kell tartalmaznia.

3.2. A koznevelési intézmény igazgatéja és feladatkire

A koznevelési intézmény igazgatéja felelos az intézmény szakszeri és torvényes
mikodéséért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatdrozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem wutal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
Jjogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgato jogkorét,
felel6sségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.
Az dvoda igazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Paétv. 37.§ (1))
kinevezett igazgaté beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a
jogszabalyokban megfogalmazott madon és id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes.

Az igazgatd felett a munkéltatéi jogokat az irdnyito szerv (az énkormanyzat képviseld
testiilete), mig az egyéb munkaltatoi jogokat az iranyité szerv vezetSje, az dnkormanyzat
polgarmestere gyakorolja.

Munkak®éri leirdsat a munkaltatéi jogkért gyakorlé polgarmester késziti el.

3.3. Azigazgat6 kiemelt feladatai

e anevel6 és oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése,

e anevelbtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé déntések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése ¢s ellendrzése,

¢ ameghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlds,

¢ akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikdés biztositasa a sziiléi
kdzOsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

® anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

3.4. Az igazgaté feladat- és hataskore

o A sziil6i kozosséggel, a fenntartdval, a miikgdtetével és a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmiikodés,

e anevelotestiilet vezetése,

e anevel§-oktaté munka irdnyitdsa és ellenérzése,

* aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzese,

» amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,



* agyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitdsa,
» agyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,
e azintézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében valo részvétel

¢ apedagogusok teljesitményértékelésének elkészitése.

3.5. Azigazgatéval szembeni altalanos elvarasok

e az intézményi pedagogiai folyamatok - nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

¢ azintézmény szervezetének és milkodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

» azintézményi véltozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

* azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e a vezetOi kompetencidk fejlesztése,

* az intézmény jovoképének kialakitisa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsd kdrnyezetét, a folyamatban 1évd és varhatd viltozasokat,

® szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagégiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

s a pedagogiai program alapelveit hozza &sszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel.

3.6. Az igazgato kizardlagos jog és hatiskore

e amunkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatisa,

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly mas hat4skorébe nem utal,

e alairasi, kiadmdnyozasi jogkor gyakorldsa.

Az intézmény Aaltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszeri alairdsa az igazgatd aldirdsdval és az intézmény korbélyegzdiének lenyomatdval
érvényes.

3.7. Az igazgato feleldssége

A koznevelési intézmény igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bekezdésében meghatarozottakon tiil
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszeril hasznalataért,
e a pazdilkoddsban a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,



a tervezési, pgazddlkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,

az intezmény munkdltatoi jogkdrébs! adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szimdra meghatirozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kozotti megosztasiért,

a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének
miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések
megoldasaért, a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az o6voda miikddtetéséhez szilkséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskorben tSrténd elGirdnyzatmodositasi  kérelmek osszedllitasadrt,
ellenérzéseéért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntarté felé

a nemzeti €s ovodai iinnepek helyi pedagogiai programokhoz €s a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek és munkavéllaloi) megelézésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idéjards. jarvany, természeti csapas.
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miiksdtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradisa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd
egyetérntését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,

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

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezet6i €s a pedagdgusi dnértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mitkadtetéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat, tovabba a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgélat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatdsi intézmények informdcios tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekil informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,
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a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi

szabdlyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozaiok drzéséért,

* az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikodés ellendrzése

e az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattéri terv és az iratkezelési
eldirdsok folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikddtetéséért,
az iratkezeléshez szilkséges felictelek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

® az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

* az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd

szerv altal kozvetleniil meghatirozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld

ellatasaért.

3.8. A kiadmanyozisi jogkor gyakorlisa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadményok tovabb kiildhetéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgato altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével elltott irdsos nyilatkozatban —
megjeldlt alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény {igyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alibbiakat kell
tartalmazniuk:

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

e az irat iktatoszama,

e az ligyintézb neve,

e az iigyintézés helye és ideje,

e azirat alairéjanak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozdsi szam,
o amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirdsdra van szitkség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadményozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
»S5-k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" ziradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az
intézmény kdrbélyegzovel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozisi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
igazgatdja.



Az igazgatd kiadmdnyozdsi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az étruhdzott jogkér tovabb nem ruhazhat6. A kiadményozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskdr jogosultjanak személyét és személyes felelésségét.

3.9. Az évoda igazgaté kiadvinyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az d6voda mitkddését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi dnkormdnyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazpatasi €s szakhatosdgi szervek, a kézponti &llamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok és igyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

* a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozisi jogkérrel Osszefliggd
dontések iratait,

* oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi kéltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az eléiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyfilési képviselok megkeresésével Bsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.10. Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseljeként torténé eljiris rendje

Az 6vodaigazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

3.11. Az intézményben dolgozo6 alkalmazottak feladat és hataskire
A szervezeti egységek engedélyezett l1étszima

Nevelotestiilet: 3 o

A nevelomunkit kizvetleniil segité alkalmazottak: 2 f6

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az
intézmeényvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 1.
szami melléklete alapjan kell meghatarozni.



A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetdsi
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. t6rvényt a pedagdgusok 4] életpalyajarél,
a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendeletet a pedagégusok 1) életpalyajarol szold 2023, évi
LIL. térvény végrehajtasardl és az 1992.évi XXXIII torvényt a kozalkalmazottak jogallasarol
kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozdi

* ovodaigazgato

* Ovodapedagégusok

¢ nevelémunkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmazottak (dajkék),
o élelmezésvezetd

¢ szakacsok

* konyhalany

* konyhai kisegitok

A dolgozok személyi anyagat az dvoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartisa az 6voda Térzskdnyvében, valamint a kdznevelés
informacids rendszerében (KIR) talalhato.

A Torzskdnyv rogziti az 6voddra vonatkozo adatokon kiviil a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

3.12.1. A munkakdrékhiz tartozé feladat- és hatiskirsk

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakérok altalénos
munkakdri leirdsait a fiiggelék, a személyre szolé munkakéri leirdsokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét az igazgatd vonatkozasaban jelen
szabdlyzat, mig mas munkakordk esetében a munkakéri leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakiri leiras tartalmazza

e a munkahely, a munkavallald, a munkakér megnevezését,

e amunkaidd és a kdzvetlen felettes meghatarozasit,

* amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét,
» az alkalmazotii tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakére szerinti ellenbrzését,

» amunkakdre szerinti alap és specifikus elvardsokat,

e aminosités kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

» munkacsoportokban valo részvételét.
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Az ovoda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatisihoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek dtadasra a megbizott alkalmazottak felé hatirozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett:

o gyermekvédelmi megbizott,

e tiiz és munkavédelmi felelds,

e {Onértékelési csoport vezetdje,

e Onertékelési csoport tagja,

e mentor a gyakornok mellett,

¢ cukorbeteg gyermekek elldtasa,

o egyéb a szervezet mikodésének megfelelden.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalésitisianak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodat az 6voda igazgatdja vezeti. Az intézményben a
torvényben meghatirozottak alapjan a gyermeklétszamnak megfeleléen nincs kinevezett
igazgatohelyettes. A helyettesitést hivatalos tavollét, szabadsdg, betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatisa esetén az dltala kijeldit dvodapedagogus, elozetes egyeztetés és az
igazgato jovahagyasdt kvetden azonnali dontést igényl$ esetben rendelkezik a jogkdrrel. Ezt
munkakdri leirasa tartalmazza.

3.12.4. A bels6 dnértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjai az 6voda neveldtestiilete. A bels6 ellenérzési csoport munkajat az
intézmény Onértékelési programja részletesen tartalmazza.

A csoport vezetdjét az 6voda igazgatdja bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval.
e FO feladata a tanfelligyelethez kapcsolodé onértékelési rendszer kiépitése és az
onértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinaldsa.
e Felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az nértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

¢ az aktualis feladatokrol munkatirsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatiridére
végezze, végeztesse el,

e a belsd ellenérzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejleszté, segité szemlélet
jellemezze.

A belsd ellenérzési nértékelési csoport vezetdjének feladatai:

* amindségiranyitasi rendszer mitkodtetése, folyamatos ellendrzése,
e azintézkedési tervek végrehajtisdnak iranyitasa,

¢ amindségfejlesztéssel dsszefliggd értékelések, elemzések készitése,
» az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.



3.13. Az dvoda kizosségei, kapcsolataik egymaissal

Az ovodakdzosséget az 6vodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
térvényes képviseldik alkotjak. Az ovoda kozbsségei (szervezeti egységei), melyek miikodése
Utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezok:

e neveldtestiilet,

e nevelo-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

» konyhai alkalmazottak,

s gyermekek kozdssége,

o sziiléi kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kizotti kapesolattartis rendje

A jogszabalyoknak, szakmai elbirassoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:

e a nevel6testilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
Jogviszony keretében pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak kozdssége,

* aneveld-oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakdrben alkalmazottak: dajkak,

e konyhai dolgozdk.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét a vezetd fogja Sssze.

A kapcsolattartis formai:
e ¢értekezletek,
o megbeszélések,
e forumok,
o rendezvények.

A kapcsolattartds dltalanos szabalya, hogy a kiilonbdzd dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6k6nyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak, illetve
kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka
torvénykényve mellett a Puétv. és a Kjt. szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevel§-oktato munkiat végzé koznevelési foglalkoztatott
ovodapedagogus, a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott dajka,
a tébbi dolgozo kézalkalmazott.



Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott €s kozalkalmazott a tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kételességeit,
Juttatasait, munkavégzésiik fébb szabalyait a jogszabalyok és munkakori leirasaik rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kizosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabilyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabilyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikdési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselOkészités soran a dontési jogkdr gyakorléjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkér esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelésséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tébbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitisaban irdnyadé a
munkakdri leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kizidsség kapesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az intézmény vezetdje fogja dssze. A
kapcsolattartisnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az egyiittmiikddést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabilya, hogy kiilonbszé dontési forumokra,
nevelotestilleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetertési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rdgziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érinté kérdések tdrgyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kiszosség ériekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.



3.13.5. A neveldtestiilet

3.13.5.1 A nevelitestiilet tagjai, feladat- és hatdskire

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagégus munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a 2023. évi LII. térvény a pedagégusok uj
életpalyajarol és a 401/2023. (VIIL30.) Korméanyrendelet a pedagégusok 1j életpalyajarél
sz610 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
Jjogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik,

3.13.5.2 A nevelitestiilet mitkidésére vonatkozo siltalinos szabdlyok

A neveldtestiilet jogalldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkérét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd iigyben.
A nevelotestiilet déntési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az ovoda munkdjat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

* anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

* a hazirend elfogadasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

» atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

» jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitis formai:
¢ szakmai konzultacio,
o értekezlet,
e egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o f{él évente t6rténd beszamolok,



» a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.13.5.3 A nevelitestiilet nem ruhizhatja st a kdvetkezd dintési jogkoreit
e Pedapdgiai Program elfogadasa,
e Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat elfogaddasa,
e Hazirend elfogadasa,
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,
e azéves beszamolo elfogadasa,
¢ atovabbképzési program elfogaddsa,
* Onértékelési program elfogadasa,
e a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

3.13.5.4 A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapesolattartis formdi és rendje

Az 6voda nevelftestiilete a nevelési év folyaman rendes és szilkség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada és az 6voda igazgatéja szilkségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni,

A rendkivitli nevel6testiileti értekezlet 5sszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziilsi
Szervezet kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviilli neveldtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az igazgato késziti eld.

3.13.5.5 A neveldtestiilet rendes értekezletei

A neveldtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatdrozott napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatéja hivja ssze.
A nevelétestiilet irasos elbterjesztés alapjan targyalja a:

¢ aPedagdgiai Program,

e a Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat,

o aHazirend,

e a Munkaterv,

* az ovodai munkara irdnyulo atfogo értékelés, elemzés,

e a beszamolok,

e az Onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

[ £ ]
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Az bvoda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
» nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
+ nevelési évet zard értekezlet.

Az at nem ruhdzhato jogkorii nevelGtestiileti dontéshez kapesolédo véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kivetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadésardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziil6i kézosség
képviselojét. Az igazgaté a nevelotestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt
témardl szolé jegyzokonyvi kivonatot hirom napon belill késziti el. A jegyzokdnyvi
hatarozatok alapjin (50%+1f0) szdzalékos arannyal adja ki az dvoda végsé hatarozatit az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrél,

A jegyzbkényvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala,
akiket a neveldtestitleti értekezlet megnyitasan (50%-+1f6) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestillet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata doénti el. A nevelbtestitlet déntéseit hatdrozati
formdaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemels, emlékezteté jegyzdkonyv
késziil, mely tartalmazza:

» a helyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesitd nevét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

+ a meghivottak nevét,

o ajelenlévik hozzaszolasat,

* amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatisat,

o a hatarozat elfogadasdnak szavazasi aranyat.

A jegyzékonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni. A
Jjegyzbkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil a
hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzokdnyvet aldirok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait, kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazis esetén, nyilt szavazassal,
egyszerii szOtobbséggel hozza.

3.13.5.6 A belsé kapcsolattartds dltalinos rendje és formii

A nevelétestiilet kiilonbdzo kozosségeinek kapcsolattartasa az dvodaigazgatd segitségével, a
kozosségek képviseldi Utjan valdsul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyllések, nyilt napok, fogadoorak.



Ezen férumok iddpontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatirozza
meg. Az aktudlis feladatokrdl irasban, illetve szoban kapnak értesitést a pedagogusok.

Az igazgaté iroddjaban nyomtatott és digitdlis formaban egyarant elérhetok a kovetkezod
dokumentumok:

¢ éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e egycb fontos informacidokat tartalmazoé adathordozok.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idSpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, amely hozziférhetd az érintettek szimara. A belsé kapcsolattartds altalanos
szabalya, hogy kiilonb6zd déntési forumokra, nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozdsségek képviseldit meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni.

3.13.6. A nevelitestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok felett az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabilyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkdrrel rendelkez6 kizosséget alkotnak.

A két csoportban két 6vodapedagdgus dolgozik, kotdit munkaidejiik két hétre bontva valésul
meg heti valtasban.

Az dvoda ovodapedagégusainak létszima; 3 5
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kitelezd 6raszam: a Puétv. 77.§; 78.§: 79.§; 80.§: 81.§ és 1. szamii mellékiete alapjdn
keriil megdaliapitdsra.
o Kkotott munkaidé: heti 32 6ra
¢ neveléssel-oktatassal lekitott munkaidé: heti 32 ora, amellett a Paétv. 130. § (1)
alapjan legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szimara,

A csoportok 6vodapedagigusainak kétheti munkaidé beosztisa:
A hét:

Hétfotdl - csiitdrtokig: 7.30.-t6] 14.00.-ig.

Pénteken: 7.30.-t61 13.30.-ig.

B hét:

HéEtfot61- csiitortokig: 9.00.-t6l 15.30.-ig.

Pénteken: 9.30-t61 15.30-ig.

Ovodaigazgaté heti 6vodai foglalkozdsainak szama: heti 12 éra.



3.13.6.1 Az ovodapedagigusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

felkészill a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagodgiai programnak megfeleléen felelsséggel és 6nallodan,
sajat mddszerei, valamint az igazpaté altal augusztus 31-ig jovihagyott iitemterve
szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kételezéen elvégzi,

szakmai autondémidja, hogy a nevelétestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a méodszereket és szakmai anyagot,
minden nevelési €év elsé sziiloi értekezletén a szitlokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztéstiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatdséra, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miik6dé szocialis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval,

évente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkdjahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti az 6voda igazgatdjanak,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti a csaladsegité személyét, akinek feladata a gyermek csaldadban torténd
nevelkedésének elbsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében,

csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsigos intézményi miiksdtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkdjdhoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

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

onertékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az Onértékelés eredményeire alapozva az igazgatoval egyeztetve két évre szdld
onfejlesztési tervet készit,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
fejlesztési tervhez illeszti,

€ves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti,
tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetéek,
megvaldsithatoak és realisak,
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¢ vezetbi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) sziikség szerint ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését,

 tajékoztatja (és segiti) a szilloket a tankotelezettség elhalasztisanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatardl,

* a szillok szamdra, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetoségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalésithatnak,

¢ amennyiben a gyakorlatban online kézosségi feliileten is kommunikélnak a sziilékkel,
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informaci6forrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozds és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jitszishoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendék ellitisa:

o kétévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden,
nevelémunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolédo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

* az Ovoda igazgatojival egyeztetve két évre szold egyéni onfejlesztési terv
készitése,

e a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

» agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

» a gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (lats, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

» az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezeté kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
Osszegzése,

o statisztikak hataridére torténd elkészitése,

e a sziild irasbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan évodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kételezettség harul,

» sziiloi értekezleteken jegyzOkdnyv készitése,

o sziiloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankdotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o szilldi kérésre szakvélemény készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyutijtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabél.
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3.13.6.3 A pedagdgus tevékenységével szemben timasztott belsé elvdrisok

o munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
¢érdekeben, hogy az aznapi foglalkozasokat eldkészitse,

» viselkedése kulturdlt, illemtudo, egészséges életmédja pozitiv minta,

o korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodés (asszertivitas),

» szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldé készség,

e Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

e viselkedésére jellemz0 a bels6 meggy6z6désbdl szarmazé humanitds és
gyermekszeretet,

e motivalt az Ovoda Pedagogiai Programja nevelési iranyultsaganak megfelel6 szakmai
képzések elvégzésére,

o felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagégiai
gyakorlataban,

» a rendelkezésére allo eszkdzoket, a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
haszndlja,

o pedagdgiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,

» alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

» kihaszndlja a tevékenységek belso és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeit, épit a tanulasi
tevékenységeken belill megvaldsithatd koncentracidra, a partnerekkel vald
egylittmikodésre,

e pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen,

e tudatosan tervezi a foglalkozis céljainak megfeleld stratégidkat, moédszereket,
eszkoziket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizaldsara,

o alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

o redlisan ¢s szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatiban az egyéni binasmod
megvaldsitasat,

» tudatosan alkalmazza a kézosségfejlesztés valtozatos modszereit,

» munkdjidban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturilis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

o céljainak megfelelen, véltozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a kiilonbdzd
értékelési modszereket, eszkdzoket,

» visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,

e pedagogiai munkajdban olyan munkaformak és mddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek dnértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

[F¥]
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¢ munkaja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikdés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet),

e sajit pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagégiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfeleléen kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziil6k felé,

» képes magdt mind széban, mind irasban szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai - kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az oOvodai nevelés vildganak humén tényezdit meghatirozé gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerii eszkdzoket,
szaktudomdnyos kutatdsok eredményeit stb.,

» ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégajanal, melyrdl hospitalasi
napldt készit,

* a komyezeti viltozasokhoz igazod6, mindennapi 6vodai gyakorlatdnak timogatisa a
belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszimolasi kotelezettsége: Ev végeén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel&testiiletnek.

3.13.7. A nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottak - Dajkik

A csoportban dolgozé dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vonoi folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhaté informaciokrol.

Létszam: 2 5

Munkaidé beosztasa;
Délelott: 6.00.-t61 14.00.-ig,
Délutan: 8.30.-t6l 16.30.-ig.

Feladata:

* biztositja a pedagégiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket: kidzremiikddik a
gyermek egész napi pondozasiban, a komyezet rendjének és tisztasdganak
megteremtésében, ellitja a kornyezetgondozdsi és baleset-megel6zési teenddket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt,

* a biztonsigos jaték feltételeinek megteremtése: a jatékeszkozok kezelése és
tisztantartasa, baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

e munkdjit a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitisa mellett
szervezi és végzi,

» segit a gyermekek gondozasdban, Gltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban,
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az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikédik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldit,

a jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik az 6vond utmutatasait kvetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 51tz6ben,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kiranduldsok alkalmaval az &vodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozdsban részt vesz,

A HACCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.

Szakmai kiévetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikacios é&s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomasdra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrél a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
€rdeklédo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagégushoz iranyitja.

A reggeli és délutini idészakban mindkét csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja.
Atfedési iddben sajat csoportjdban végzi feladatait, Miiszakcserét indokolt esetekben
csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével lehet végrehajtani.

Feleléssége Kkiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban nevelési évzard értekezleten.

3.13.8. Konyhai dolgozék

Létszam:

Elelmezésvezetd: 1 6
Szakacs: 2 o
Konyhalany: 1 {6

Konyhai kisegito: 2 f6
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Jogallas:

A konyhai dolgozok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja,
ezen beliil a szakacsok kdzvetlen felettese az élelmezésvezetd.

Munkaidd beosztas:

Elelmezésvezetd - napi 6 6ra: 6.30.-18! 12.30.-ig
Szakacs, konyhalany - napi 8 ora: 6.00-tol 14.00-ig
Konyhai kisegitd - napi 8 dra: 6.00-t01 14.00-ig

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:

e éElelmiszerekrd! sz616 jogszabalyok,
o kizegészségiigyi jogszabdlyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

3.13.8.1. Elelmezésvezet altalanos feladatai

Az étkezéssel, fozéssel kapesolatos teenddk:

Vezeti az intézmény konyhajat, biztositja az étkeztetés folyamatossagat.

Elkésziti az élelmezési szabalyzatot, naprakészen tartja.

Tervezi és Osszeallitja a heti étrendet, kikéri a szakacsok véleményét, majd egyezteti
az Ovoda igazgatdjaval.

Beszerzi a felhaszndlasra szant friss nyersanyagot, torekszik a minél gazdasagosabb
felhasznalasra.

Atveszi az drut a szallitotol, kozben ellenérzi a mennyiség, a mindség, valamint a
szallitassal kapcsolatban a HACCP-el6irasok betartasat,

Negativ tapasztalatait jelzi az 6voda igazgatdjanak, az errdl késziilt jegyzOkonyvet,
mint tand, alairja.

Gondoskodik az élelmiszer gazdasigos beszerzésérfl és annak szakszerii
felhasznalasarol.

Bevételezi a beszerzett anyagokat, géngyslegeket.

Kdényveli a visszaruzaist.

Betartja és betartatja a konyhai dolgozdkkal az energiatakarékossagi szabalyokat.
Folyamatosan nyilvédntartja az étkezok létszamat.

Meghatarozza a napi f6zési adagok szamat.

Nyomon kéveti a norma és a tényleges felhasznalast, az esetleges eltéréseket
kimutatja.

Ellenérzi és leltdrozza az élelmezési részleg eszkdz és arukészletét.

K&zvetleniil iranyitja és ellendrzi a szakdcsok, a konyhai személyzet munkajat.
Ellenérzi az elkészitett ételek mennyiségét és mindségét, a megfézon, kiosztott
adagokat, a moslék mennyiségét.

Negyedévente szervezi és lebonyolitja a leltarozast.



Tartalmilag és formailag ellendrzi a kidllitott szamlakat. Gondoskodik arrél, hogy a
legrévidebb idon beliil pénziigyi teljesitésre keriiljenek.

Biztositja és ellendrzi a konyhai dolgozok biztonsigos munkavégzésének a feltételeit.
Ertesiti az 6voda igazgatojat a gépek, eszkozok javittatasarol és karbantartasarol.

A tisztasag megirzésével kapcsolatos teenddk:

Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarél, rendjérol, az egészségiigyi, az ANTSZ-és
a HACCP eloirasok betartasarol.

Ellendrzi, hogy a napi fozés ételmintait szakszeriien és a megfeleld ideig taroltak-c.
Ellen6rzéskor egyiittmikddik az ellenérzé személyekkel.

Biztositja a konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasokat a beérkezett élelmiszer
megtisztitasatol a feldolgozason it a talalasig.

Naponta kitakarittatja a konyhat.

Havonta egyszer nagytakaritast végeztet.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kapesolatot tart az 6voda igazgatojaval, a fenntartoval, a munkatarsakkal és a partnerekkel.

Informacidszolgiltatasi kotelezettség:
Ovodaigazgato, pénziigyi irodavezetd.

3.13.8.2. Szakdcs altalanos feladatai

Az étkezéssel, fozéssel kapesolatos teendik:

Naponta kikéri az élelmezésvezetotél a fozéshez sziikséges anyagokat az eldre
elkészitett anyagkiszabas alapjan.

Elkesziti és kiosztja a megfeleld mennyiségii és mindségii ételeket,

Torekszik minél gazdasagosabb felhasznalasara.

Rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét &s
minéségét, a technoldgiai folyamatokat.

Elvégzi az elkésziilt ételek mennyiségi és mindségi ellendrzését.

Betartja az élelmezési szabalyzatot.

Torekszik az energiatakarékossagi szabalyok betartdsara.

Az ételeket iddre és kivalé mindségben elkésziti.

Talalas elétt gondoskodik az ételminta vételérl és megfeleld tarolasarol.

Betartja az egészségiigyi és higiéniai eldirasokat.

A védooltozetet eldiras szerint alkalmazza.

Javaslatot tesz az étlap Gsszeallitasara, torekszik 0j ételek bevezetésére.

A tisztasag megérzésével kapcsolatos teenddk:

Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarél, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ-és
a HACCP eloirasok betartasarol.
Ellendrzéskor egyiittmiik6dik az ellenérzé személyekkel.
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* Biztositja a konyhai higiéniai és epészségiigyi eldirasokat a beérkezett élelmiszer
megtisztitdsatol a feldolgozason 4t a talalasig.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vigédeszkak, kések a gépi berendezések és a
konyha éltalanos tisztasagara.

¢ Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi az élelmezésvezetdnek a
karbantartas, javitas sziikségességét.

3.14. A nevelétestiilet feladatkiérébe tartozo iigyek Atruhazasira, a feladatok
ellatisival megbizott beszamolasira vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §
figyelembevételével szabdlyozza a neveldtestillet feladatkdrébe tartozd iigyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az iigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd feladatok
ellataséra, hatdrozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatisdra, annak idétartamdra, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvardsat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

3.15. A nevelétestiilet atruhdzott jogkdrének gyakorloi: az 6nértékelési csoport

Az 6voda igazgatdja elkésziti az 6voda 6t évre szo0lo onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat. Az intézményi onértékelés koordinalasat végzd csoport
a nevelétestiilet harom f6 6vodapedagdgusabdl all.

A csoport vezetdjét az igazgato jelsli ki, hatarozott idore.

3.15.1. Az onértékelési csoport vezetijének feladata

¢ A pedagogusok felkészitése az Snértékelési folyamatra,
¢ az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvards
rendszer intézményi értelmezése,

» az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valé rogzitése,

e a pedagogusok és a partnerek tdjékoztatasa,

* akollégik bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba az éves dnértékelési terv alapjan,

» anevel6testiileti mithelymunkak koordinalasa,

e az 6nértékelés mindségbiztositasardl valo gondoskodas,

e adatgyijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérddives
felméréshez adatrdgzités),

a nevelétestiilet tdjékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarél, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,



¢ az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazisa a
neveldtestiilet bevondsaval §sszhangban a standard elvdrasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatdsi Hivatal altal tdmogatott felilleten az oOnértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértdk szamara.

3.15.2. Az onértékelési csoport feleléssége, hogy kozremitkodik:

* azintézmeényi elvirasrendszer meghatarozasaban,

» az adatgyjtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeéllitasaban,

® az éves terv és az Gtéves program elkészitésében,

¢ az aktudlisan érintett kollégék tdjékoztatasaban,

» az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztisban,
e az OH informatikai tdmogaté feliiletének kezelésében.

3.15.3. Az dnértékelési csoport beszimolisi kijtelezettsége

irasbeli beszamolé, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése az éves feladatterv
teljesitésérl, a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak
szakmai és technikai segitésérél, az elvégzett 6nértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, a vezetd és intézményi Onértékelés
Osszegzését. Az Osszegzé értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthett teriiletekre.

3.15.4. Az tnértékelési csoport tevékenységével kapesolatos belsé elviras

e Mindség iranti elkotelezettség, mérési-értékelési tapasztalatok,

e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

» informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvillalds,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkak$z0sségi feladatok megosztasa a munkakéz8sség tagjai kozott,

o szakmai informacidaramlas biztositasa,

* a pedagogiai portfolid elkészitéséhez és védéséhez tudasmegosztissal torténd
segitségnyjtas.

38



3.16. A nevelémunkat kizvetleniil segiték - kiilsé kapesolatok

3.16.1. Logopédus, utazé gyégypedagégus

A gyermekek logopédiai sziirését és ellatdsat, valamint MSSST vizsgilatat a Heves
Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Hatvani Tagintézménye végzi a 15/2013. (II. 26.)
EMMI rendelet alapjan.

A sajatos nevelési igényili gyermekek fejlesztését a nevelési évre megbizasi szerzddéssel
foglalkoztatott gyogypedagogus végzi el a szakértdi véleményben maghatarozottak szerint.

3.16.2. A szocidlis segitdvel valé egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kézpont.

A szociidlis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az Ovodai szocidlis segit6i munka a csaldd és gyermekjoléti kdzpont altal nytjtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:
o agyermekek veszélyeztetettségének megelézésében vald kozremiikodés,
¢ szocidlis és kommunikacios készségek fejlesztése,
» egeészségfejlesztésben valo kzremiikodés,
® prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,
» életvezetési, szocidlis problémdk megolddsihoz segitségnyjtas.

Az egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok:

* az ovodai gyermekvédelmi felelds €s az dvodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

* azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocislis segitovel,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

» pontos informacié szolgaltatisa az intézmény sziikségleteirol,

» aszocialis segit6 intézményi szintii munk4janak koordinalasa,

* agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

» a gyermek és ifjusigvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziil6i értekezlet, fogadddran valo részvétel biztositasa stb.),

e a veszélyeztetettség észleléséril szolo jelzés kozos miikddtetése, adminisztrativ
feladatainak kozos elvégzése a szakszerii eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az 6voda munkatervében szerepld
egeszségfejlesztési feladatokban,

e o¢vodai gyermekvédelmi team miiksdtetése killonbszo szakemberek bevondsdval

e kozbsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segitd intézményben valé tartézkoddsdnak, elérhetéségénck, fogadoorajanak
helye és idépontja az dvoda hirdetdtablijin megtalilhato.
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3.17. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
3.17.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatd munka
egeészet. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot és jaruljon hozzd a jo mddszerek
népszeriisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.17.2. A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikédéséért az Svodaigazgatd
felelés. Az ellenbrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok titemezik a pedagégiai program és
az €ves munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenérzésre keriil6 teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkdt elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszerien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda onértékelési és a hozza kapcsolodéd
ertckelési  szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkdrokhoz kapcsolodé kompetenciak évenkénti vizsgalataval valésulnak meg az éves
ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda dnértékelési szabilyzata tartalmazza.
Az ellenrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatéja dont.

3.17.3. A belsé ellenérzés dltalinos kivetelményei

A belsé ellentrzést az dvodaigazgatod végzi.
Az intézmény belsd ellendrzésével szemben timasziott kévetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tamasztott alapvetd kévetelmény, hogy az:

» segitse a szakmai és egy¢b feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkdze,

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az
intézmény miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiils
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

Az ellen6rzés formai:
» foglalkozas ellenorzés,

e beszamoltatas,
o eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
o helyszini ellenérzések.
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3.17.4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

A vezetdi ellen6rzés szervezeti formadja:
« foglalkozaslatogatas,
e megbeszélés,
e munkaértekezletek.

Az ellenérzés szempontjai:
e apedagdégus munkakéri leirdsaban foglaltak teljesitése,
» atevékenység pontos, a fejlesztési tervnek megfeleld, szakszerii megtartdsa,
o apedagodgus felkésziiltsége,
» atevékenység felépités és szervezés tudatossiga és megvaldsitasa,
* atevékenység szellemiségének €s neveld-oktato funkcidjanak érvényesiilése.

Visszacsatolas
A feladatok végzésének eredményessége, a gyermekek ismeretanyaganak boviilése, az vodai
tevékenységekben minden teriileten visszatiikrozodik.,

3.17.5. Az évodapedagigusok egyéb feladatainak ellendrzése

* Az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
e kozremiik6dés a gyermekek részére szervezett programok lebonyolitasaban,
e aszabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel,

e a felzirkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel

¢ Kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa.

3.18. Belsé ellendrzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belsi ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését
» adontesek elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitisai, rendelkezései meghatirozasaban, végrehajtasdban,
e a belso tartalékok feltdrasaban,
e amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansdgok megelézésében,
» abelso rend és fegyelem megszilarditasaban,
» atakarékossag érvényesitésében.
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3.18.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellen6rzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tijékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
» a nyilvintartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes,

o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle,
kisérlet és mintavétel,

» egyéb ellen6rzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szdbeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterji stb.).

3.18.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisiga

3.18.3.1. Az in. komplex (itfogd) ellendrzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex mddon értékeli a szakmai feladatok végrehajtasat, illetve azok 5sszhangjat.

3.183.2 A célellendrzés

Ezen ellenfrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy t5bb
meghatdrozott probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti,

3.18.3.3. A témaellenérzés

Ezen ellenérzési forma altalaban azonos idében, t6bb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy 4ltalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.15.3.4. Az utoellenirzés

Ezen ellen6rzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezé esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.



3.18.4. Az intézményi belsd ellendrzés fo teriiletei

3.18.4.1. A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

e a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtisanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

* a nevel6i-oktatéi munka tartalménak és szinvonalanak meghatarozott kivetelmények
alapjan torténé ellenorzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

* ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenérzése.

J.18.4.2. A munkafolyamatba épitett belsi ellenérzés

Az intézmény vezetGje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezotlen jelenségek kellé idében észrevehetok, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
térténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtais minden szakaszaban
megfeleléen érvényesiiljén.

3.18.4.3. A pedagogusok munkdjinak ellenérzése

Az ellendrzés célja

A pedagbgusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgilja, hogy elemzésre keriiljon:
¢ akollégik munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
» munkdjuk eredményesen szolgilja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigdlasa, a pozitivumok megerésitése,
» a folyamatos fejlédés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjdbol nagyon fontos, hogy a pedagdégusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelbtestillet konszenzusén alapuld rendszert
alkossanak.



3.18.4.4. Az ellendrzés iitemterve

Idépont Ellendrzés tartalma
Nevelési tervek, fejlesztési iitemtervek
Szeptember z ” T
Ev eleji felmérések

Oktober Egyéb foglalkozasok
November Foglalkozas latogatasok
December Szervezési feladatok
Januar Naplok ellendrzése
Februar Foglalkozas latogatasok
Marcius Egyéb foglalkozisok
Aprilis Foglalkozas latogatasok
Madjus Ev végi felmérések
Junius Ev végi beszamolok

Az ellenorzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatirozisat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az Gvoda igazgato altal eldre kiadott szempontok
alapjan torténik.,

Folyamatos ellendrzés teriiletei:
e amunkafegyelem,
e agyermekekkel valo kapcsolattartas,
s amunkatarsi kapcsolatok mindsége,
® acsoportszobdk €s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikidés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol pentekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

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

Az 6voda lizemeltetése a Sziicsi Kozségi Onkorményzat altal jovahagyott nyari zirva tartas
alatt sziinetel.



Az intézmény nyari zdrva tartasanak idGpontjarcl legkésébb februar 15-ig tajékoztatjuk a
sziil6ket.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozo sziili igényeket az
6vodapedagogusok irasban Gsszegyjtik és tovabbitjdk az dvodaigazgato felé.

A nyitvatartdsi id6 napi 10 ora, reggel 6.30 6ratdl délutan 16.30 ordig.

Az dvodit reggel a munkarend szerint érkezoé dajka nyitja €s délutdan a munkarend szerint
dolgozo dajka zarja.

326/2013. (VIil.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 éra eléu vagy a
délutani iddszakban nem fejleszt6, iskola-elGkészité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii
Joglalkozdst szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkdt
kizvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is elldthatja.

A személyre sz6!6 munkaidd beosztis az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg,
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznaldsat,
* anydri sziinet idétartamat,
* anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
e az clére tervezhetd nevelotestilleti értekezletek, szilldi értekezletek, fogaddorak
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek iddpontjarél az 6voda igazgatoja az elsé
szilldi értekezleten tdjékoztatast ad, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben ki
kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg
kell jeleniteni.

4.1.2. Az igazgaté intézményben valé benntartézkoddsanak rendje

Az ¢vodaigazgatd heti munkaideje: 40 ora, kitelezd draszama: 12 ora.
A sziilok igényeihez igazodva tartozkodik az 6vodaban.

A Puétv.77. § (1) bekezdése alapjan a vezetore kétetlen munkarend iranyads. (Kétetlen
munkarendben a vezeté a munkaideje felhaszndldsat és beosztdsdt, az eldirt tanérdk,
Joglalkozdsok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.)



4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsinak rendje, és a
munkavégzés altalinos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kételezd érdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdgus
havonta kételes nyilvantartani katelezd orjan feliili munkaidejét az 6voda bels6 hasznalatra
elkészitett nyomtatvinyin. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek ériékelése, szillés csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kételezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato
engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozd a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésGbb az adott munkanapon 7 éraig kételes
Jelenteni az intézményvezetdnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az ¢voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidbbeosztisdt az dvoda igazgatdé elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az ovodaigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a feladattal a
munkakdri leirasiban megbizott 6vodapedagogus helyettesiti teljes felelésséggel, az azonnali
dontést nem igénylé, a vezetd kizdrolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az
egy honapnail hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkér gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomédsara kell hozni.

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett,

* a helyettesité csak olyan figyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran t6rténd ellatdsira a munkakori
lefrasdban, illetve irasbeli megbizisaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettesitd a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezet jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.
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4.2. Az ovodai sziildi szervezet

Nkt. 73. § (1) Az dvoddban, az iskoldban és a kollégiumban a sziil6k jogaik érvényesitése,
kitelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkédését, munkdjdar érint kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziilGi szervezetet (kizosséget) hozhatnak létre.

Az Ovodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmikddés szervezése az intézmény
vezetbjének feladata. Az dvoda igazgatoja és a sziiléi szervezet elnoke az egyiittmitkddés
tartalmat €s formdjat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjdnak
egyeztetésével dllapitjadk meg. A  sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel t6rténd kapcsolattartist a jogszabalyokban és a
jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

4.2.1. A sziildi szervezet és az intézményvezetd kizitti kapesolattartasi rendje

Az 6vodai szintii sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii iigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziil81 szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelétestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil5i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelftestiilet hatiskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 8sszehivasaval — az
ovoda vezetbje gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval térténhet.

Az intézmény vezetSje a sziil6i szervezet vezetdjét legalabb fel évente tijékoztatia az
intézményben folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

A csoportszintli iigyekben a csoport 6vodapedagdgusa a csoport sziildi szervezetének
képvisel6jét havonta tdjékoztatja.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezeté kiemelt feladata, hogy a szill6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumenturnokat, informaciokat, igy kiiléndsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

o amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

* belépés €s benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

dvodaval,

* avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modia,

o kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja,

e aziinnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds,



¢ az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

e ahazirend elfogadasakor,

e asziiloket anyagilag is érinté ligyekben,

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

s az ovoda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,

* ahit és vallasoktatds helyének és idejének meghatarozasaban,

e vezelli palyazatnal (amennyiben a fenntartd ezt igényli).

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogdval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék Iétrehozasit, és delegdlhassa a sziilék képviseldjét,
nevelbtestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziilSket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb joga:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivéan, a kérést az
ovodavezetbhéz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrél emlékezteté készill, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének,

a sziil6i szervezet képviselGje tandcskozdsi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek tirgyaldsandl, a meghivasrol az 6vodaigazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziilléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szill6 szervezet képviseloi minden értekezlet utin tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziil6ket.

4.2.3. A sziiléi szervezet vezetijének feladata, hogy:

a hatdskdrébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd — a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,

megadja a déntéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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4.24. A szil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartis formaii
jellemzéen a kivetkezdk:

* szdbeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet
vezetdjével,

» kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

s értekezletek, iilések,

¢ sziili szervezet képvisel$jének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

e anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

o irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozod
ligyekrél egymas irasbeli tdjékoztatisa a jogkor gyakorlasokhoz,

¢ azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatirozat kivonatok),

® asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az egyiittm(ikddés €s kapcsolattartds soran az intézményvezetd feladata, az dvodai Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges:
* informacios bézis (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény miikddésével
kapcsolatos irat) hozzaférés biztositasa,
¢ azon dokumentumok kézvetleniil rendelkezésre bocsatisa, melyek a Sziilsi Szervezet
Jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
¢ ¢$vodan beliil megfeleld helység, szilkséges berendezés biztositésa.

Az oOvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Gvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvéanyaival, jogainak gyakorldsaval,

* segitse az intézmény hatékony miikédését,

* tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,

¢ véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalinos Iskola
Az o6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a Bajza Jozsef Altalanos
Iskola igazgatdjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitod egyiittmikddés kialakitasa.
Kapcsolattarto: az dvodaigazgaté és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagégus.
A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése,
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, rendezvényeken valé részvétel, sziiloi értekezlet.
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b) Az évoda orvosa és védéndje, gyermekfogaszat

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja,

A kapcsolat tartalma:

» apgyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb ovoda egészségiigyi feladatokat végzo
szervezet, az Ovoda igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikédve végzi a
preventiv munkat.

* A védoénod feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése.

* Az ovoda pedagogiai programjit képezd testi - lelki - mentalis egészségfejlesztési
program tervezésében €s megvaldsitisaban vald részvétel és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megel6zése.,

* Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdvethetd €s mérhetd, értékelhetd médon tervezi meg a helyi pedagégiai
program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticio, dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségiigyi vizsgdlatit végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba dllds elétti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
térténd beutalds az 6voda igazgatd, a vizsgalaton valé részvétel pedig az alkalmazott
kotelessége.

¢) Heves Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Hatvani Tagintézménye

Kapcesolattarto: az 6voda igazgatdja,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek logopédiai, MSSST és egyéb specialis vizsgalata, egyéni
fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapesolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: A pedagogiai szakszolgalati intézmények milksdésérdl 15/2013. (1. 26.) EMMI
rendeletben meghatarozottak alapjan, valamint az 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Csalid és Gyermekjéléti Kézpont, Gyamiigyi Hivatal
Kapcsolattarts: az 6voda igazgatéja, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
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A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

szilkségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttal megkétendd
egylttmiikddési megdllapodas elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevékenységéhez,

a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.,

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

a szocidlis segitd értesitése, ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovdbbi intézkedésre van szitkség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti K&zpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kéz6tt milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszéiés az 6voda részvételével a szolgdlat felkérésére,

k$z0s intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csskkentésére, prevencidjara,
sziil6k tajékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartozkodasinak idépontjardl és
helyszinérol), lehetévé téve a kizvetlen megkeresést.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

e) Az Oktatasi Hivatal

A kapcsolatiartds tartalma:

A gyermek 6. €letévének betdltése utdn a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre Kkérelmezheti a sziils az Oktatasi
Hivataltél. Ha a Pedagdgiai Szakszolgélat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SND), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgdlat keretében a sziili kérelem benyujtasara nyitva 4ll6
hataridén belill szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benydjtasara nincs
sziikség. Ilyenkor a szakért6i véleményt alapjan keriil rogzitésre az 6vodaban maradas
ténye a kéznevelés informacios rendszerében (KIR).

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

Oktatas-képzés igénybevétele, digitalis tartalmak elérése.

Minésitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Kapcsolattarté: dvodaigazgatod
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f) Fenntarté

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimélis miikddietése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képvisclete.
Az intézmény €s a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény mikddésével, mikddtetésével dsszefliggé feladatok ellatdsara,
* azintézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van,
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
¢ azintézmény gazdilkodasi, térvényességi ellendrzésére,
¢ azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
» aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossigra hozasara.

A kapcsolattartds formdi
* szdbeli tajékoztatas,
* beszdmolok, jelentések,
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, valé részvétel,
¢ afenntarto rendelkezéseinek dtvétele, végrehajtasa,
* specidlis informacié szolgdltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkoddsihoz,
szakmai munkdjéhoz kapcsolododan,
« statisztikai adatszolgaltatds,
* azintézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése.

Kapcsolattarto: ovodaigazgato.

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint.

g) Sziicsi Kényvtar, Informacids és Kozosségi Hely
Sziicsi Miivelodési haz, Kozisségi Szintér

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen kiviilli kulturdlis programokon valé részt vétel a
gyermekekkel, illetve a sziildkkel kézosen.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatirozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével,



h) ,,Sziiesi Ovoddsokért Alapitvany” kuratériuma

A kapcsolat tartalma:
Az alapitvany munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet és a sziil6i szervezetet.

Kapcsolattarto: dvodaigazgato.

Gyakorisdg: a kuratérium és az intézmény igénye alapjan.

i) Egyhaz és voda kapcesolata
Kapcsolattarto: A Sziicsi Plébania képviselivel az voda igazgatéja tartja a kapesolatot.

A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott
hittan sziiléi igény szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és sziillsk
biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

i) Pedagogiai Oktatisi Kézpont

Az ovodaigazgaté kapcsolatot tart az Egri Pedagégiai oktatasi kézpont (POK)
szaktanacsaddival.

A kapcsolat tartalma:
A POK éves munkatervének, tovbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositisa.

e a POK kényvtaranak, médiataranak hasznalata,

e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

e szaktanicsadds igénybevétele.

Gyakorisdg: évente, sziikség szerint.

k) Az intézményt timogaté civil szervezetekkel valé kapesolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajekoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl és a tamogatdssal
megvalositandé elképzelésérdl, valamint annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott timogatasrdl és annak felhasznalasirél olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tamogatéas felhasznalasanak modja, célszeriisége, a tamogatod
ilyen iranyt informacidigénye.

Kapcsolattarto: 6vodaigazgato.
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4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem illnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint térténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
ataddsahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges,
* a gyermek tivozisakor: a gyermek ovondtél valé atvételéhez, atslivzietéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmeény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétsl kell kérni. Csak az dltala adott szobeli engedély, és
szitkség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a sziildnek, a gondviselonek az évoda altal tartott értckezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
¢ ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem illék intézménybe lépése, benntartézkoddsa

* Az dvoda bejarati ajtajat a gyermekek biztonsdga és a vagyonvédelem érdekében
zarva tartjuk. A bejutas csengetést kdvetden torténik.

¢ Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, majd miutan tajékozédott a
belépni kivan6 személytdl, hogy milyen iigyben jelent meg, el kell kisérni a keresett
személyhez.

* A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az évodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.

* Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsit mds személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllé szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa
* Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az ovoda kozott létrejott egyiittmiikddési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartézkodik az intézményben.
* Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint fogadooraja és
tevékenysége megtartasahoz.
* A szocidlis segité 6vodaban valé tartozkoddsdnak helyszine és iddpontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.
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Ugynokiok, iizletkoték, kereskeddk belépésének, benntartézkodasinak szabalyai
» Belépésiiket kitelezd modon jelezni kell az évoda igazgatéjanak.
* Benntartézkoddsuk, tevékenységilk vezet6i engedélyhez kotstt, aki dontése
meghozatalaban kételez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Azintézmény vezetdje engedélyezheti kereskedsk belépését, benntartézkodasat
- gyermekek részére szervezett programokon,
- gyermekkdnyv terjesztésekor,
- az ovoda dologi beszerzéseihez k6t6d6 ajanlatok megismerésekor
* A benntartézkodds az 6vodavezetd dltal jeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kvetden térténhet.
Alkalmi tigynskok, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védé, 6vo elbirasok
4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Az oOvoddba jaré gyermekek intézményen belilli rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté 6nkormanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos €s védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban,

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés térténik.

Az dvodaigazgato feladata:
* azegészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése,

o az egészségligyi munka feltételeinek biztositdsa,
» pondoskodik a gyermekek sziikséges ovonéi felilgyeletérdl és szitkség szerint a
vizsgalatokra tértén6 el6készitésérol,

Az egészségiigyi feliigyelet és cllitas rendjére vonatkozd szabalyozist az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelzése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja,
€s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden 6vodapedagdégus feladata:

* agyermekek életkordnak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢s idopontjanak rogzitése,

e baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa,

¢ koriiltekint6 jatékvasarlds, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,

¢ kirandulisok biztonsdgos eldkészitése, szillsk hozzijarulasanak igénylése
tomegkozlekedési eszkdzoksn vald utazashoz.

* sziilok tdjékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalatiban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

Az 6v6 - védd eldirasok figyelembevételével viheték be az dvodai foglalkozisokra az
dvodapedagogusok iltal készitett, illetve hasznilt pedagdégiai eszkizok.

Az ¢voda minden dolgozdjdnak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitds
€s a tizriado terv rendelkezéseit. A munkakdrdnként kialakitott altalinos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatdson vald részvételitkkel kotelesek megszerezni.
Az ovodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak,
o ha kiilonbdz6 kozlekedési eszkbzzel kozlednek,
» ha az utcan kizlekednek,
¢ ha kirandulnak,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
» ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
e ¢ésegyeb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.



Az dvoda dolgozéinak feladatai

Az ovoda vezetdjének

a)

b)

feladata:

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

o gondoskodjon az 6vo - védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztet6 jelzések, figyelmezteté tablik, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérsl.

feleldssége:

hogy az §voddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

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

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— a dugaljak vakdugézasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével,

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét fethivni a
veszélyforrisokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset wutdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriilisn a véds, ovoé
intézkedések sziikségessége.

Az dvodai alkalmazottak felelossége:

olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitdsara,

a foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladds veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

a gyermekek biztonsagra tdrekvé viselkedésének fejlesztése,

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatdra, kezelésére,

a killonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza, veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak,

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére,
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e munkaterilletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, digyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére,

* a gyermekek és az Ovoda vezetdjének figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre,

¢ azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében,

¢ az dvodapedagdgus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kbvetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

¢ ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szillithato, orvoshoz kell vinni,

 abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodaigazgaténak és a sziilonek.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovoda igazgatdja felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A shlyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakkeépesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Az ovodai nevelomunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkozé részletes helyi szabilyokat az 6voda
munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az dvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megelOzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-véds elbirasokat.

A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni, Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kézrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében lévo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgilas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltstt jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapli jegyzdkonyv egy példanyat at kell
adni a kiskora gyermek sziiléjének. A jegyzokdnyv egy példanyat az intézményben meg kell
Grizni.
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Nem stilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
¢ a baleset kortilményeinek kivizsgalasa,
» jegyzOkonyv készités,
* bejelentesi kdtelezettség teljesitése.
Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
¢ azonnali jelentési kételezettség a fenntart6 felé,
* legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziili szervezet képvisel8jének
részvételét.

A munkabiztonsigi megbizottnak kiilsnleges feleléssége, hogy
» a gyermekbalesetet kivetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.54.1.  Nevelési idoben szervezett évodin kiviili programokkal kapcsolatos szabslyok

Az ovodapedagodgusoknak lehet6ségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
* kirandulas, séta,
¢ szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
o iskolalatogatas.

A szillok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6voddn kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o tdjékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési iddpontjarél, az
utvonalrdl, a kézlekedési eszkdzrol,

* az Ovoda igazgatdjat el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idStartam, kézlekedés eszkoz, indulds és
varhatd érkezés),

e az dvodapedagogusoknak az ovodai foglalkozisokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeészségilk és testi épségilk védelmére vonatkozo elbirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatéo magatartasformékat (az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban kiteles dokumentalni).

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az dvodaigazgatd irasban ellenjegyezte.
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Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
¢ Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de

minimum 2 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.54.2. A sziiloi igények alapjin szervezédé onkiltséges szolgdltatisokon valo részt

vétel szabdlyai:

a sziild onkéntes elhatirozasdn alapulo elSzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

ezen ido alatt az dvoddt nem terheli feleldsség a gyermek feliigyeletérsl,

az Ovoda igazgatdja és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egytittmiksdés feltételeit
meghatarozé dokumentum elkészitése vezetéi feladat,

a szolgaltatassal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal,

az ovodaban barmilyen kiils6 szolgdltatast kizarolag pedagégus végzettségli személy
tarthat.

4.5.4.3. Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

4.5.5.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,

A HACCP elbirasok betartdsa és betartatisa minden alkalmazott feleléssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az ovoda altal szervezeit rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvalésitasa minden alkalmazott feladata.

Ové védé eldirisok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban valé benntartézkodis sordn

¢ abalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

* az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,
e az udvar haszndlatara vonatkozé szabalyok,

® asétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

» akirdandulasokra vonatkozo szabalyok,

e atornaszoba hasznalatara vonatkozé szabalyok,

¢ szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok
¢ sport programokra vonatkoz¢ szabalyok,

2

¢ iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok.
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4.5.5.1. A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagositd
programok intézményben megvaldsithaté eljarisrendje

Az dvoda sajat pedaggus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgdlatot ellité szakemberen, valamint az évodaval kitott egyiittmikodési
megallapodaissal rendelkezé dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

- szexualis kulturaval, nemi €lettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel,

- akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

- azinternet veszélyeivel,

- egyeb testi és szellemi egészségfejlesztéssel
kapcsolatos programokat csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelslt szerv nyilvantartdasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.2. A diabéteszes gyermekek ellatisanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmdd,
B. étrendi kezelés,
C. inzulinterapia.

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

A gyermekek ellatasdra az igazgato a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni meghbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szdl,

4.6. Azintézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol €s az epészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A megengedett jellegii reklam, szoérdlap elhelyezését minden esetben vezetdi jovahagyds utan
lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

4.6.2. Az intézményi hirdetétibla hasznilatinak szabilyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakdtokat). Sziils, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falitjsagra engedély nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozo
hirdetmények kifliggesztése szigoriian tilos.
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4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az dvoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagit ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
vesze€lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilsndsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, drviz, belviz stb.),

e atiz,

» arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét.
Az Gvoda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
6vodaigazgato dont.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e az intézmeény igazgatojat,
e az intézmény fenntartdjat,
* tiiz esetén a tlizoltdsagot,
» robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
» egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelsen (amennyiben sziikséges) a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket.

A rendkivilli esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyezietett épiiletet a benntartézkodé gyermekesoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadé
terv mellékieteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

* Az ¢piiletbSl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a termen kiviil (pl.: mosdéban)
tartozkodé gyermekekre is gondolni kell!

* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd pedagégus hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt- esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

e A pyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megerkezéskor az 6vondnek meg kell szimolnia!



Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.
Az ovodaigazgato, illetve az intézkedésre jogosult felelss feladata a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg gondoskodni az alabbiakrél:

» akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarisa,

e avizszerzési helyek szabadda tétele,

¢ az elsdsegélynyujtas megszervezése,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség, tiizoltdsag, tiizszerészek

stb.) fogadasa.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetSjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott események,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6i, helyszinrajz,

» az épiiletben talalhato veszélyes anyagok (mérgek),

e akdzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helye,

e az épiiletben tartozkodé személyek létszama, életkora,

s azépiilet kitiritése.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és kételes betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben az 6voda alkalmazottai a médianak
csak az igazgatd engedélyével tehetnek nyilatkozatot.

A tiz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal t6rténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabdlyozasat az , Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal t6rténd megismertetéséért,
valamint évenkeénti felillvizsgalataért az 6voda vezetdje a felel6s.

Az épiiletek kiliritését a tiizriado tervben és a bombariadé tervben szereplé Kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozodjara kotelezd érvényiiek.

A tiizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda igazgatd irodajaban megtalalhat.



4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasival
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, {innepek 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatl. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kdrnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszonyuk alakuldsat, a népi kultira apolasat, Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valo kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kdlcs6nds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az dvoda iinnepeit, hagyomanyait az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldstket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, amelyet az intézmény
évente, a kdzzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet.

A felelostk a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az {innepséget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a kézos cselekvés
dromeére, kozosség formdldsdra szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kételessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovibbi a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg,

4.8.2. Hagyomanyok
* A hagyomanydpolds az intézménnyel valamennyi jogviszonyban 4ll6 feladata, tagjai
kozremiik6dése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
¢ A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, nivelése.

A hagyomanyapolis eszkozei:
¢ {innepségek,
e rendezvények.

Az intézmény hagyomanyai érintik
» az intézmény dolgozait,
e azintézménnyel jogviszonyban 4llé gyermekeket,
* az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekek sziileit.
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A hagyominydpolds érvényesiilhet az intézményben
o jelkép hasznalatdval,
» gyermekek, felnéttek {innepi viseletével,

aps .

e azintézmény belso dekoracidjaval.

A gyermeki ¢élet hagyomdinyos iinnepei az intézményben:

Mikulds, karacsony, farsang, téliz6 kiszebab égetés, marcius 15, husvéti tojaskeresés, anyak
napja, gyermeknap, évzard és nagycsoportosok biicstizasa.

Ovodai szinten megiinnepeljik a kornyezet és természetvédelem jeles napjait is. (Allatok
Vilagnapja, Viz Vildgnapja, Fold napja, Madarak és Fak Napija stb.).

Egyéb rendezvények, események szervezésére az éves munkaterv és a nevelési terv szerint
kertil sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek felé

A ftelevizid, a rddi¢ és az irott sajté keépviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

¢ az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az Gvoda
igazgatdja vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,

o a kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

® a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskérébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossigival kapesolatos rendelkezések

A miikddés alapdokumentumai
» Alapito Okirat.
¢ Pedagégiai Program.
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
e Hazirend.
o Eves Munkaterv.
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Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
¢ a fenntartonal,
e az ovoda igazpatojanal,
e az irattarban,
¢ az Allamkincstarban.

A miikiédési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodaigazgato feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvdnossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntartd,

¢ intézményi honlapunk,

¢ az 6voda vezetbi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatds a Pedagadgiai Programrol
A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6vodaigazgatétsl és az
ovodapedagogusoktol.

» A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feliehet az intézmény vezetéjének, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

® Szobeli érdekl6désre, szobeli tdjékoztatas kaphaté az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az dvoda vezetbjének
cimezve, aki az iigyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nytijt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagégusok minden nevelési év elsé szilldi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendr6l. A Hazirend és az éves munkaterv, kiilsndsen ennek esemény naptira
elhelyezésre keriil az 6voda hirdet6tabldjan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A Koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendelete eldirja, hogy az intézmény honlapjan
mely alapdokumentumokat kell nyilvanossagra hozni, valamint meghatirozza a nevelési-
oktatasi intézményi kozzétételi lista tartalmara vonatkozo eldirasokat.

A pedagégiai program mdsolati példanya a csoportokban is megtalalhatd, amely a sziilok
szamdara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhets.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irdsbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak.
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4.11.

4.11.1.

Az intézményi jutalmazis normai

A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakdri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tudasanyag alkalmazhatod
tuddssd alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek dnmagukhoz képest elért pozitiv
eredményei, a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulds, az orszigos pedagogiai-
szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezéen eléirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett
nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az évodanak végzett
egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai a tevékenységeken keletkezett
produktumok, az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai, a
megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekitervek, pélyazati anyagok stb.).
Kimutathat6 az ¢voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és
ovodan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége.

A nevel6-oktaté munka kiemelkedé szinten valo végzésének mutatéi:

kiemelkedd csoportvezetési munka, melyben alapvetSen meghatirozé az 6vodai élet
szabalyainak betartdsa,

a kulturalt szabadido eltSltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiillondsen rendszeres
szabadidés programok, kirandulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kérnyezetkultdra szintjének emeléséért,

példamutaté pedagdgus-gyermek kapesolat megerdsitése, huménus banasméd,

koz6s egyiittmiikddés a sziil6k bevonasaval a nevelés terén,

az o6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a nevelotestiileti értékrend egységes képviselete,

a foglalkozdsok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagdgiai €s szakmai kérdésekrd] tartott el6adasok,

szakmai munkakdzdsségek vezetése,

aktiv részvétel a kozdsségi munkaban,

az ovoda jo hirnevének dregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezdd fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelked6 eredmények elérése a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén,
képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szint(i eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
differencialt munkat végez az neveld-oktato munkéban.
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4.11.2.  Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazisinak normai, sikerkritériumai

. Beosztisanak megfelelo magas szintd a szakmai felkésziiltsége.

e  Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére.

o  Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

e  Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

¢  Peéldamutatdé munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.

e  Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

e  Egyéniségével, emberi magatartiasival hozzajarul a jé munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmitkddéshez, életvitele példaértékii.

4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében , A nemzeti lobogét dllandéan
kittizve kell tartani.”

* A korményrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfelelé méretii zaszlé Kitiizését, illetve a fellobogdzas
szabdlyait.

* A zaszl6 allandé min6ségének megtartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallisoktatas feltételeinek biztositisa

Az ovoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhizak Altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilkséges az dvoda és az egyhaz kozitt
létrejott egyiitmiikddési megdllapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megéllapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az Gvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz ki kell kérni
a sziiloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarisrendje

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kerill sor a sziiloi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az adott csoport
Ovodapedagégusa osszesiti €s tovdbbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént
egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai
foglalkozasoktdl keriilnek megvalésitasra.
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4.14. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az évodaval
alkalmazotti jogviszonyban allok nem kozolhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakdrilk betSltésével osszefliggésben jutott tudomasukra, és amelynek kézlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabdlyban eléirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem adhat
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely
nyilvanossdgra keriilése az Ovoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

¢ adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

» agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d adatok,

* tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo himevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betdlték részére.

Jogszabalyi hittér
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLIIL t6rvény 11.§ (6.)
bekezdése.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya
kiterjed az ovoda alkalmazasaban all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult.

Feliilvizsgdlat médja
jogszabalyi valtozas.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozdtt munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznélhatja.
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4.17. A helyiségek hasznilati rendje

Az ¢voda miikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
e agyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozoan,

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdl igénybe kivénja venni az évoda
helyiségeit, azt az intézmény vezet6jétdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak
rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

Az Gvodaban csak érvényes egészségiigyi kisknyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy
kiteles:

» akozos tulajdont védeni,

¢ a berendezéseket rendeltetés szerlien hasznalni,

* az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,

e az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,
e tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz ktddo tarsadalmi szervezet nem miiksdhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

A 368/2011. (XIL 31.) korméanyrendelet az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasardl
13. § 2 h) pontja, valamint a 229/2012. (VII[.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél
sz016 torvény végrehajtasarol 30. § (6) bekezdése, tovabba a 2011. évi CXIIL térvény az
informécios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bekezdése alapjan a
kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a kételezéen kozzéteendd
adatok nyilvdnossagra hozataldnak eljarasrendje és az adatkezeléssel kapcsolatos
rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban talalhatdk.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az dvoda:
o kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kézérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaléinak kdzérdekbo! nyilvanos adata (tovibbiakban egyiitt: kdzérdekii adat)
igénylésénél, tovabba
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e az Ovoda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében Aallo kézérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacids oOnrendelkezési jogrél és  az
informécidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. t6rvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

» az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy kezelésében Iévo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatdsaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

» a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladatelldtasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbol nyilvdnos adatokat barki megismerhesse.
az igénylés céljanak megjelslése nélkiil.

A kozérdekil, illetve a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki
benytjthatja az intézmény felé, szdban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére irdnyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasdra
Jutasat kovet6 legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban
tesz eleget.

4.19. Az elektronikus titon elGallitott papiralapii nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozist az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elédllitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozziférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
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A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:
e el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyepzojével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjdra valo utalast:
wclektronikus nyomtatvany”,
e azelektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
¢ az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapi irattirozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasa, valamint a hitelesités az 6vodaigazgaté faladata.

4.19.1.  Elektronikus iton eldallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitdsi rendszerével a Koéznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelen.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapii masolatat:

* az intézménytodrzsre vonatkozo adatok maédositdsa,

» azoktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatallomanya,

» azoktdber |-jei pedagdgus és gyermekekrdl sz616 lista,

» az alkalmazott pedagégusokra, Graadokra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanul6balesetek elektronikus dton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvényanak
hitelesitésére és taroldsira a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintette] kapcsolatba hozhato adat - killénosen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossigdra jellemz6é ismeret -, valamint az adatbél
levonhatd, az érintettre vonatkozd kévetkeztetés.

e Kiilénleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partdllasra, a vallisos vagy mds vildgnézeti meggyézddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexuilis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biiniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi o6nkormanyzati feladatot, valamint
Jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo vagy koézfeladatinak elldtisaval
dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon



vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének madjatdl,
onallo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiildnosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikdést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzdédésekre vonatkozo adat.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétél fiiggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjak.

Az elektronikus iiton létrehozott iratok végleges, jovahagyott viltozatat ki kell
nyomtatni, el kell Litni a megfelelé azonositékkal, tovibba megdrzés céljibél archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, frasvédetté kell tenni (jobb egérgombbal a Tulajdonsag
meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsag kipipaldsa)! Ettd] kezdve a fajlt csak mas néven lehet
elmenteni, az eredeti tartalom viltozatlan marad.

Fijlok elnevezéseinek alapelvei
e A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kdnnyebb azonosithatosag
érdekében,
e a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Ssszetartozé fajlokat célszeriien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4.  Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az e-mailben érkez0 hivatalos elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos
uton érkezett volna, kinyomtatva, iktatni kell.

4.19.5.  Archivilas, biztonsigi mentések

Az 6voda vezetije felelds:

e az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus iton eldallitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mikodietéséért,
feliigyeletéért,

o az lratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszeriiségéért,
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4.20.

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért, sziiksép esetén a szabalyzat moédositasanak
kezdeményezéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését igy kell megszervezni, és az adatokat igy kell
rogziteni, hogy:

az irat Gtja pontosan kvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az ovoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhaté
allapotban val6 6rzését és a maradand6 értékil iratok levéltari atadasat.

4.20.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:

elkésziti €s kiadja az dvoda iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara,

Jjogosult kiadvanyozni,

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden madositja az iratkezelési szabalyzatot,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossigok megsziintetése érdekében,
az irattdri anyag kdrosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitds és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitisa ald tartozé iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabilyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

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



4.20.2. A szamitégépes alkalmazisok dltalinos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai terilleten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- €s feleldsségi korét, kompetencidit az 6voda vezetéjével egyeztetve az arra
megbizott szakember gyakorolja.

4.20.3. A hidnyzé, illetve clvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesziésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat cltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az évoda vezetdjének ki kell
vizsgélnia,

4.20.4. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmdnyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

4.21. Zaroé rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az 6voda
nevelStestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a szilldi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az intézmény 2021. augusztus 2.-dn
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjira
kotelezd, megszegése esetén az Gvodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgilata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az 6voda igazpato hataskére, kezdeményezheti a fenntarté, a nevelbtestiilet, a
sziiléi kozosség és a jogszabalyi kitelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossiga

A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnck az oévodéval és meghatirozott korben hasznaljak
helyiségeit. A hozzaférhetoség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

75



ZARADEK

E;C@XSMMQCQMQ&QLCOéEQ&
Készitette: Erdélyiné' Laszkdcs Erika Sziicsi, 2025, januar 20.
ovodaigazgato

NYILATKOZATOK

A szilléi képviselet, a Sziicsi Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz jogszabdalyban
meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogit a 20/2012, (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (5) és 82.§
(6) bekezdése értelmében a Sziildi szervezet az intézmény szervezeti és mikodési
szabdlyzatanak médositasaval kapcsolatos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatdrozott hataridé biztositasdaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg,

Kelt: 2025. janudr 15. napjan LQLP
/_1/‘*-’41 ‘3‘-%%‘* .......... Dot

A sziiloi szervezet elndke

A Sziicsi Ovoda neveldtestiilete hatdrozatképes filésén késziilt jegyz6konyvben szereplé 100
%-os igenlé elfogado hatdrozat alapjan 2025. januar 20. napjan a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az aldbbiakban
hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Bovo b B Sdg lands]

ovodapedagogus ovodapedagdgus .

Sziicsi, 2025. janudr 20. ‘
&dﬁ&m@i oeplts Erka

ovodaigazgato
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A fenntarté jovahagyo hatarozata

A Sziicsi Ovoda SZMSZ-énck médositasat, amelyet az intézmény nevelétestiilete 2025,
januar 20.-dn elfogadott, a mai napon a fenntartd Snkormanyzat képviseletében 3/2025.
(1.23.) hatarozatszdmon jévahagyom.

Sziicsi, 2025. januar 23,

Az elfogadott szervezeti és miikdési szabalyzat kihirdetésének napja: 2025. januar 24.



