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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011, évi CXC térvény a nemzeti kdéznevelésrdl (Nki.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-okiatdsi imtézmények muksdésérd] és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIll. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (X1L 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrdl sz016 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvér6l (ML)

2012. ¢évi II. t6rvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011, évi CXII.  t6rvény az informdacios Onrendelkezési jogrél és  az
informécioszabadsagrdl (Info 6rvény)

2011, évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairél
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet sordn teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet sordn elrendelt miikddési rendjérsl

556/2020. (X11. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mitikodési
rendjérél (hatalyos 2022. VI, 01 .-ig)

27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésér6l és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérol

1993. évi XCIIL toérvény A munkavédelemrol

335/2005. (X1I. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kvetelményeirél

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakiol és a maganlevéltari
anyag veédelmérol

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarél szOolé 1992. évi XXXII torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl.

222/2020. (V. 22) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes
pedagogusmindsitési eljarasok lefolytatasardl és az orszdgos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésekrol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet dvoda, iskola egészségligyi ellatasrol.




2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsépekral.

132/2000. (VIL. 14.) Kornt.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirsl
1992. évi XXXII1. t6rvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérol
és belsd ellendrzésérd] (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
mitkddésérol

48/2012. (X11.12.)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikadés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezéséro] szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XI. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a  tovdbbképzésben résztvevOk  juitatdsairdl  és
kedvezményeirdl

Az oktatési igazolvanyokral sz616 362/2011. (X11. 30.) Korm.rendelet

A 2011, évi CCIX. (6rvény a csalddok védelmérol

1998. évi LXXXIV. t6rvény a csalddok tdmogatésardl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011, évi CLXXXIX. torvény

2018, évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. tirvény a személyazonosito jel helyébe Iépd azonositasi modokrol és az
azonositd kddok hasznalatardl

1992, évi LXVI t6rvény a polgarok személyi adatainak ¢és Jakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a szemelyes gondoskodast nyujié gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mitkodésiik feltételeirdl

Az BFurépai Parlament és a Tandcs (Izu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramldsérol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (X11. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok €s allamhaztartisi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

Egyes kéznevelést érinté torvények moédositasardl szolo 2021, évi LII. torvény

A pedofil binelkovetdkkel szembeni szigoribb fellépésrél, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol sz6l6 2021, LXXIX. tdrvény

Az egészségiigyrd] sz016 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (V. 26.) Korm., rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyt eldirasokrdl




o Az intézmény hatalyos alapito okirata
o Neveldiestiileti hatarozatok
¢ Vezetdi utasitasok
Az 6voda mitkddési ¢és szakmai tevékenységét meghatiarozé atmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
s A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
htips:/Awww.oktatas.iu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igeny
u_gyvermekek ovodai nevelesenek iranvelve.docx
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1. A SZERVEZETI XS MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miksdési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti Telépitését, muikodésének belsd rendjét, az dvoda killsé és belsé kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabidlyozo norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Osszehangolt
mukddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem Aalthat cllentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szitkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabédlyozast korét ¢és az intézmény mikodését meghatarozd jogszabalyok
felsoroldsat az 1. sz. figgelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenck az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri milkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti és mitkddési szabdlyzat
o Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatdilya

A szervezeti és milkddési szabalyzat betartdsa az intézmeény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazotijara nézve katelezd érvényid. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal killsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

A szervezeti és mikddési szabalyzat a nevel6testiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan 1dore sz6l a fenntartd jovahagyasaval.




Felilvizsgalata évenként, illetve jogszabdlyvaltozasnak megfelelben. Modositasa az
intézményverzetd hataskére, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése az intézmény koltségvetési
szervként valo mikodésébdl fakado- szabalyozasok

2.1. Az intézmény meghataroziasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, mukodtetéjét, elldtandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgélo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosulisdgokat a szakmai alapdokumentum
(alapito okirat) és mas fenntartdi, tovabba mitkddtetdr dokumentumok hatarozzak meg.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé onalléan mitkodé kiltségvetési szerv
neve: Borostyan Természetvédo Ovoda

Székhelye: 2014 Csobdnka, F6 it 11.
Telephelye: 2014 Csobanka, Vordsvari ut 10-12.

A koltségvetési szerv, az intézmény alapité okiratanak szdma, kelte:01/279-
2572017

A kéltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Csobanka Kozség Onkormanyzata

szé¢khelye: 2014 Csobanka, Fé ut 1

A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolisa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 dvodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiléndsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket 1s, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belll betolti, feliéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyédban tartdzkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelilése




Szakagazat rend szima

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmat
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves  kordtél a
tankotelezettség  kezdetéig tartd, a teljes
Gvodai életet ativeld foglalkozédsokat és a
gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatokat is magaban foglalé 6vodai
nevelési tevékenységgel Osszefliggod
feladatok ellatasa.

Feladatmutato: ovodai nevelésben részt vevd
gyermekek [étszama targyév oktéber 1-1én
(16)

Szakagazat rend szama

Szakidgazat megnevezése

851020

Ovodail nevelés

Kormanyzati funkciészam

Korményzati funkcié megnevezése

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC tbrvény a nemzeti
koznevelésrdl

o 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés Orszagos
alapprogramjarol

o 2072012, (VIII. 31.)) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mikadéséréi £€s a kdznevelési

intézmények névhasznalatardl

s A 229/2012. (VHI 28.) Korm.rendelete a
nemzeti kbznevelésrdl szold  trvény
végrehajtasardl

e Pedagdgiai Program

091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai
nevelésének, ellitasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényt gyermekek dvodai nevelése
Jogszabaly:
A 2011, évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrsl 4.

§ 25. pontianak értelmezése alapjan sajatos nevelési
igényll gyermek az a killonleges bandsmaédot igénylo
gvermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latési,
hallasi), értelmi  vagy Dbeszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag  egyiittes  elbforduldsa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédédsi zavarral (siilyos
figyelem- vagy magatartisszabalyozasi
zavarral) kiizd

Jogszabaly:

tanulasi,

Az 6voda mikodési és  szakmai
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tevékenységét meghatirozo atmutatisok (Oktatasi
Hivatal): A sajdtos nevelési igényl gyermekek
nevelésének iranyelve

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091140

Ovodai nevelés, ellatis mikodietési

feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelést
intézmeényben

081071

Udiilsi szallashely-szolgaltatas és
étkeztetés

A koltségvetési szerv miikodési teriilete:

Az dvoda feladat ellatasi kotelezettsége a fenntarté altal jovahagyott kirzetben, a Csobanka
kozség kozigazgatasi terliletén laké vagy tartdzkodd Ovodaskor gyermekek dvodai
nevelésére, iskolai életmodra valé felkészitésére terjed ki. Ezt meghaladéan iires
féréhelyeivel a szabad dvodavalasztas érvényesitését szolgalja.

A koltségvetési szerv viallalkozasi tevékenységet nem folytat,

A kéltégvetési szerv/ intézmény vezetdjének meghizdisi rendje

A Kkoltségvetési szerv vezet§jének kinevezésére és felmentésére Csobanka Kozség
Onkorményzat Képviseld- Testiilete jogosult, az egyéb munkaltatéi jogokat- a fegyelmi
eljards meginditasa és a fegyelmi biintetés kivételével- Csobanka Kozség Onkormanyzata
képviseletében Csobanka Ko6zség Polgarmestere gyakorolja. A kinevezést palyazati kiiras
eldzi meg. A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarto és
a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hianyédban, tovdbba az intézményvezeté harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megelézéen a pdlyazat kifrdsa kotelezd. A koltségvetési szerv
vezetdje az Ovodavezetd. Az dvodavezetd kbzalkalmazotti jogviszonyba keriil kinevezésre. A
vezetdl megbizas/kinevezés magasabb vezetdi megbizés amely 5 évig terjedd hatarozott idore
sz0l.
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A kiltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoziatdsi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. | pedagogus Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL30.)
Korm.rendelet,
2. | dajka, évodatitkar Mt. Kjt.
3. | konyhai dolgozé Mt. Kjt.

A kdltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkddése:
Lsd: 1. sz.fiiggelék szerinti vézrajza alapjan

A kiltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése:Csobanka Kozség Onkormanyzata
székhelye: 2014 Csobanka Fo 0t 1.

A kbltségvetési szerv
tipusa: Napkdzi otthonos évoda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pongja szerint

alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése.: dvodai nevelés. Nkt. 21. § (3) bek. ¢
pontja szerint

gazddlkodasaval osszefiiggd  jogositvanyok: ©6nélld jogi személy, a koltségvetési
cloiranyzatai  felett teljes jogkorrel rendelkezik, péziigyi-szamviteli feladatait-
munkamegosztasi megallapodas alapjan- A Csobankai Polgarmesteri hivatal (székhely:
2014 Csobanka, Fo 4t 1.) latja el.Nkt. 21. § (3) bek. k.) pontja szerint.

A feladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Székhelyen: 120 £6
Telephelyen: 25 16

A feladatellatist szolgdld ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés joga vagy a funkcidja, célja
szdma vagyon haszndlati joga




1. 12014 Csobanka, Fo
ut 11.

614

Az intézmény alial
hasznalt mgatlan és a
benne 1évo berendezési
¢s felszerelési targyak
felett Csobdnka Kozség
Onkormdnyzata
jogosult rendelkezni,
melyek tekintetében az
intézményt
téritésmentes haszndlati
jog illeti meg.

Gvoda

2. | 2014 Csobanka ,
Vaorosvari 4t 10-12.

940

Az intézmény altal
hasznalt ingatlan és a
benne [év6 berendezési
és felszerelési targyak
felett Csobanka Kozség
Onkormanyzata
jogosult rendetkezni,
melyek tekintetében az
intézményt
téritésmentes haszndlati
jog illeti meg.

ovoda, altalanos
iskola

2.2. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilénleges

eloirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A munkamegosztas €s felelosségvallalas rendjét, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
¢s beszamolasaval kapcesolatos feladatok végrehajtasat a fenntarto altal biztositott valamint az
bvoda kozott meglévé mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

alapjan kell elvégezni.

A gazdalkodasi jogkorrel kapesolatos szabalyokat ezen megéllapodas tartalmazza:

A kiltségvetés végrehajtasiara szolgalé szamlaszammal kapcesolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama. 11742087-15798925
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Rt.
a koltségvetési szerv adoszama: 15798925213




Az intézmeény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszti” bélyegrd: Az dvoda neve, cime Kirbélyegzd: Kozépen cimer, kérben az dvoda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az mtézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Alkaddlyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd helyettes irja ald.
Az intézményi bélyegz0k hasznalatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda vezetdie, a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben a vezetd helyettes.

3. A koltségvetési szerv/intézmény szervezeti felépitése, struktiraja,

mukodeése

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben Onallé. Szervezetével és mukodésével kapcsolatban
onalléan dént minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskérbe.
Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott.
Munkaéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az Ovoda belsé szabélyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon €s id6tartamra térténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdzremitkodésével latja el. Munkakéri
leirdsat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhaté:
o ald - és folérendeltség,
o azonos szinten belil mellérendeltség.
Az dvodan beliil ald- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
o vezetok,
o illetve vezetokhoz tartozd beosztoltak.
Az azonos vezeldi szinthez tartozd munkakdrok kozott mellérendeltségn viszony van.
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4ok

A szerv szervezetl Telépitésébdl strukturdjdbol adodo ala- és folérendeltsépl viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesénos egylittmikadési kotelezettséget is. (1.fuggelék)

Ovodatitkar

2

BOROSTYAN TERMNESZETVEDO OVODA
NEVELOTESTULETE
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3.2. A kéltségvetési szerv/ intézmény vezetje és feladatkore

A kiznevelést itézmény vezetdje lelelds az miézmény szakszerl és t6rvényes mitkddéséért,
az ésszertt és takarékos pazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly dltal meghatarozott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miksdésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az ovodavezetd
jogkorét, feleldsségél, feladatait a kézmevelés Adgazati tSrvénye, valamint munkaltatdja
hatarozza meg.

Az 6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljards keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7).
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztdst
kozalkalmazott/alkalmazott. Munkdjat a jogszabilyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé
szabadlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és id6tartamra {6riénik. Az dvoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetlenii
és felelsen iranyitja az dvodavezetd-helyettest, telephelyvezetét, munkakdzosségi vezetket.
Az dvodavezetld felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakéri leirdsat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el

3.3. Az 6voda vezetéjének kiemelt feladatai

o aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

¢ anevelbtestiilet vezetése, a neveldtestiilet Jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerll megszervezése és ellendrzése,

¢ a meghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikédés biztositdsa a sziilot
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

3.4. Az dvodavezeto feladat- és hataskore

o A sziildi kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetével és a partnerszervezetekkel
torténd egytittmiiksdes,

s aneveldtestiilet vezetése,

¢ anevelo-oktaté munka irdnyitdsa €s ellenérzése,

» anevelétestiilet jogkdrébe tartozd déntések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése,

« amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egytittmiikddés,

o a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,
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s agyermekbalesetek megelozésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,
* az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokban vald részvétel,

e az dvodar tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.
3.5. Az 6vodavezetd feladata jarvanyiigyi készenlét idején

s Az 4j munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése
tervezési szakasz: fenntartoval t6rténd egyeztetés, munkatarsak bevonasanak
biztositasa pld: a sziilok 14)ékoztatisa -

a rendszer miitkidtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa
cllendrzés és értckelés a mikadesi szabalyok és értékelési rendszer alapjan
sziikséges Korrekciok végrehajtasa: szabdlyozd dokumentumok, mitikddési
gyakorlat aktualis modositdsainak koordinalasa, ellatdsa

3.6. Az dvoda vezetdjével szembeni dltalanos elvarasok

az intézményl pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesziési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének ¢s milkddésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operaliv irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdl kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
bels6 kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhatéd valtozasokat,

szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza &sszhangba a vezetdi palydzatdban
megfogalmazott jovéképpel,

jarvanytigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbdl informalodjon és dontéseit ennek megfelelen hozza meg.

3.7. Az avoda vezetdjének kizarolagos jog és hataskore

e a munkaltatdi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaligyi feladatok ellatasa,

e avezelés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e kitelezettségvallalas,

e dontés — az egyetériési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mdas hataskérébe nem utal,

o alafrasi, kiadmanyozasi jogk6r gyakorlasa.
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Az intézmény altal kiboesajtoit dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
i

szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezeldje egy személyben jogosult. Az intézmény
cépszerd aldirdsa a vezetd aldirasdval és az intézmény kdrbélyegzbjének lenyomataval

érvényes.

3.8. Az 6voda vezetdjencek felelossége

A koltségvetési szerv  vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
a lervezési, gazddlkodasi, finanszirozdsi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
a belsé ellendrzés megszervezéséért és mikadéséért,
az intézmény munkéaltatéi jogkorébdl adodé feladatainak elvégzéséérnt,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoréknek az imtézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kdzotli megosztasaért,
a telephely iranyitasaért,
a pedagodgiai munka iranyitdsaért, ellendrzési, meérési, onértékelési rendszerének
mikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
az alkalmazottak élet- ¢és  munkahelyi kortilményeire vonatkozé  kérdések
megoldasaért,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az oOvoda mikodietéséhez sziikséges
személyi és targyi feliételek biztositasaért az ésszerll, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben 0rténd eldirdnyzatmodositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolpaltatasaért a Csobankai Hivatal Péziigyi
Osztélya felé
a nemzeti és Ovodai tinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért felel.
a balesetek (gyermek és munkavallaloéi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkivili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapds,
vagy mas clharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithatdé, vagy az intézkedés elmaradasa jelentdés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiilsd szervek elotti képviseletéért,
a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzesi programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,




= a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljards jelentkezésének rogzitéséért,

e az intézményi, a vezetdi ¢s a pedagdgusi onérickelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mukodtetéséént,

s a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési cljards intézményi
feltételeinck megszervezéséért,

* a tanfeligyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

s akockadzatkezelésért,

o a HACCP rendszer mikodtetéséért,

¢ a kozokiatdsi intézmények informacids t1ajékoztatd rendszeréhez kapcsolddd
kozérdekl informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a killonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil (611éné ellatasaért,

s a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabdlyok megtartasaért (GDPR),

o az adatkezelést meghatarozd normak szerinti mikodés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
cldirasok folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodietéséért,
az iratkezeléshez szitkséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feltigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

* az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetlenill meghatérozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozésra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattdrazasanak engedélyezésére az Gvodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog
gyakorloja az ovodavezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott {rasos
nyilatkozatban ~ megjelolt magasabb vezetd beosztdstt alkalmazottjia- helyettese az
intézménynek. Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk.:

¢ azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatoszama,

e aziligyintézd neve,

e az ligyintézés helye és ideje,

e az irat alairjanak neve, beosztasa,

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

e azirattirgya,
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e a7 esetleges hivatkozasi szam,

+ amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasit kell feltiintetni.
A hitelesitést végzd a zaradékot alairasival és az intézmény karbélyegzdvel telesiti.
Kiilsé szervhez vapy személyhez kiilldendd iratol kiadmdnyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az
ligyben t0rténd érdemi ddntésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az dévoda
vezetdje.
Az oOvodavezetd kiadmanyozasi jogat Atruhdzhaya, az Aatruhazott kiadmdanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog dtruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézének és
vezetdnek is.

3.10. Az 6voda vezetdje kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

* Az 6voda mikadését megéllapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyl 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakipazgatasi ¢és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
teritleti szervei, valamint a birdsagok és tgyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozési jogkdrrel Osszefliggo
dontések iratait,

e  Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és ériékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket,

¢ az cléiranyzat-modositasokat,

o mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

o arendszeres statisztikai jelentéseket,

» mindazokai az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magénak tartotta fenn.

3.11. Az ovodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviseljeként torténd eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kivetkezdk szerint:
e az cgyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként,

20




e az Iniézményvezeld egyedi felhatalmazdsa alapjan a  felhatalmazasban
meghatarozott tgyben és 1ddtarlamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni,

e azegyes vezetdk a fenntartd elétt az adott tertiletiik Ggyében az dvodavezetvel
10rtént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

e az Oktatasi Hivatal altal mikodietett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus koételezd mindsitd
vizsgéja, illetve mindsitd eljardsa idépontjanak rogzitése.

e Az Oktatdsi Hivatal altal mikédtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld  rendszer  segitségével  Pedagdépus  Igazolvanyok
érvényestiése.

3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama
Nevelotestiilet: 12 f6+1 16

A nevelomunkat kiozvetleniil segité alkalmazottak: 2 {6 pedagdgiai asszisztens, 6 £6 dajka,
1 16 6vodatitkar
Technikai dolgozok: 2 {6 konyhai dolgozo

Az intézményvezeld felett a munkéltator jogokatl az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetOje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkéltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja,

Az dvodaban dolgozd alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott kéltségvetési
rendeletben kertil meghatarozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél
¢s a kozalkalmazottak jogdllasardl szolé 1992, évi XXXIH. torvény Kkoznevelési
intézményekben térténd végrehajtasardl kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e vezetd
¢ Ovodapedagdgusok
e pedagdgiai asszisztensek
s Ovodatitkér
o dajkak
¢ konyhai dolgozok
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A dolgozok személyl anyagal az Ovoda vezetdje tarfja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyl nyilvantartasa az Ovoda Torzskonyvében, valamimt a KIRA
programban taldlhatd. Az dvodapedagogus a koznevelés informdcids rendszerében rogzitett
személyes adatail azonositast kovetden meglekintheti. A Torzskényv rdgziti az dvodara
vonatkozd adatokon  kivill, a dolgozdk munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszinésének idejét.

Az egyes munkakorékhoz tartozd feladat - és hataskordket, a hataskordk gyakorlasanak
madjat, a kapesolddo felel6sségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorsk altaldnos
munkakdri leirasait a fliggelék, a személyre sz010 munkakdri leirdsokat a kdzalkalmazottak
szemelyl anyaga tartalmazza.

A munkakérokhéz tartozo feladat - és hataskorék

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapesolddo feleldsségi szabéalyokatl az altalanos munkakéri leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. fliggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A vezetési feladatok megvalositasinak rendje

Az Onkormaényzat altal fenntartolt 6voddt és annak telephelyévodajat az dvoda vezetdje
vezeti. Az dvodavezetd feladatait a vezetd helyettes, a szakmai munkak6zdsség vezetdjével és
az onértékelési csoport vezetdjének kozremiikddésével latja el. A vezetdje vagy helyettese
koziill legalabb egyikilk hétf6tol-csiitortokig 8.00-16.00 kozott, pénteken 8.00-14.00 kozott az
intézményben tartézkodik.

Az dvodavezetd helyettes megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az
ovodavezetd adja. A megbizds visszavondsig érvényes a megbizasrol szold okméanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezettk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Az dvodavezetd kdzvetlen
munkatarsai munkdjukat munkakori lefrdsuk, valamint az dvodavezetd kdzvetlen utasitdsai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosziottjai az dvodavezetdnek tartoznak
felelosséggel;, beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
mitkodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsé ellenbdrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldandd problémaék jelzésére. A feladatok closztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés, ¢és a folyamatossdg. Az ovoda vezetGsége hetente tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezet6i szintjei:
s Ovodavezetd

e vezetd helyettes
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Az ovoda vezetdsége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mikodési felételeket,
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdrilményeket befolyasold
kérdéscket, fejlesztéseket, a felvjitasok rangsorolasat,
e az intézmény mikddésével kapesolatos terveket, szabalyokat,
» mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség ¢lé terjeszienek.

A Kibdvitett dvodavezetdség tagjai:
s Hvodavezetd,
s vezetd helyettes,
¢ szakmai munkakdzdsség vezetd
¢ Onértékelési csoportvezetd, telephely vezetld

A vezetés tagjai véleményezd ¢s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezet6ségnek célja,
hogy a szervezet mikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé
iranyuld funkcidk megvalésitasaban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibévitett dvodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezd,
ellendrzd, értékeld  tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kételezettségekkel.

Az 6voda kibdvitelt vezetdsége 2 hetente (csiitortokoén), illetve szikség szerint tart
megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A megbeszélést az dvodavezetd hivja dssze.

Az intézmény vezetoségének tagja az d6vodavezeté helyettes feladatai, hataskdre

Az dvoda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az dvodavezetd
kézvetlen irdnyitasa alatt végzi. Feletle az altaldnos munkédltatéi jogokat az dvodavezetd
gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettes munkakari leirasat a vezet6 késziti el.

Az oOvoda vezetbje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a Kkovetkezd
hatiskoriket ruhazza at 6vodavezetd helyettesre:

e Kozvetlentll és felelésen iranyitja a dajkak €s konyhai dolgozék munkajat.

* Kapcsolatot tart a munkak6zdsség vezetokkel.

¢ Dontésre segiti elokésziteni a vezetdtdrsak bevondsaval- az intézmény
mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belso szabalyzatokat.

* A munkakdzosségi vezetdk bevonasaval eldsegiti a pedagdgiai program
minél hatékonyabb megvaldsitasat.

e Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten segit megszervezni és
gondoskodni arrdl, hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikacios eszkdzokon mindenki elérhets legyen.

* A pélyazatok elkészitésében részt vesz, segitséget nyujt.
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o Az Ovodavezetd megbizasa alapjan képvisel az intézményt kilsé szervek
eldtt.

o A vezeld atruhazasa esetén alairasi jogkorrel rendelkezik.

o Lllendrzi az O6voda tantigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt
feladatait.

o Atruhazott hataskérben helyetiesiti a vezetdt a pedagdgusok mindsitésében
és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

e Részt vesz a belso ellendrzésben ¢s értékelésben.

e A Kkiilsé tanfeliigyeleti vizsgdlal és mindsités elvégzésében szakmai
kézremikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakari leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori lefrasban talalhato feladatkorre.
Irdsbeli beszdmolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakdri leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtdsara,
a belsé ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,

az atruhazott hatasksrben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli

az intézményt kiilsd szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabédlyzat rendelkezései

A telephely évodapedagdgusainak feladatai, hataskire

Az dvoda vezetésének felelds tagjai, akik munkajat munkakori leirds alapjan, az 6voda
vezetjének kozvetlen irdnyitdsa alatt végzik. Az oOvoda vezetdje felé beszamoldsi
kotelezettségiik van, folyamatosan széban, évente egyszer irdsban.

Feladatai:

az Ovoda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve
alapjan a pedagogiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,

karbantartasi feladatok jelzése

a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl
val6é gondoskodés, az dvoda vezetdjével torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsa,

kapcsolattartas a szocialis segitdvel a telephely 6évodat énnté kérdésekben,

pedagdgiai palyazatok irasa lehetdség szerint

a helyi hagyoméanyoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok mélté szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal vald kapesolattartas,

egylttmiikddés a Pedagdgiai Szakszolgélattal, Pedagdgiai Oktatdsi Kozponttal,
Gyermekjoléti  Szolgalattal, civil szervezetekkel, a fterilleti Onkormanyzati
képviseldvel, Sziiloi szervezettel
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» az Ovoda vezetdjével egyerztetve a telephely ovodaban foglalkoztatott alkalmazotiak
feladatainak meghatarozasa, eendrzése, koordinalasa,

e vezelése alatt allo telephely ovoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
ovoda vezetdjének 10 munkatars felvételére, jutalmazasra, szikség szerinti
felelosségre  vonasra, illetve  ériékelés escteiben a  mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

s a taniligy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartisa az dvoda
vezetdje felé,

e a balesetek megeldzésével kapesolatos feladatok iranyitasa,

¢ az dvodavezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt,

* az Ovodavezetd helyeltessel egyeztetve a neveldmunkat kozvetlenil segitd
alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellendrzése és ériékelése,

e alelephely intézményében a HACCP rendszer mikodtetése,

e a gyermekvédelmi feladatok koordindldsa, kapcsolattartds, a szocialis segitd
munkdjanak intézményi tamogatasa,

e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
clokészitése, dvodavezetd helyettessel vald kdzremiiksdés alapjan

A telephelydvoda-vezeté pedagogusa felelés:
¢ a gyermckbalesetek megeltzéséért,
e az éptilet bizfonsagos mikodéséért,
e az Ovodavezetés altal hozott dontések (&llasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért ¢s elékészitéséért,
¢ atelephely 0voda leltaranak, vagyonanak megdvasaért,
o a helyi sziil61 szervezet milkodtetésének segitéséért,
e jarvanyligyi készenlét idején a protokolinak megfeleld szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelgssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre.
Szobeli beszamolisa folyamatos a vezetdi értekezleten, nevelbtestileti értekezleteken
irasbeli beszamolasi ktelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
¢ a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
o a belsd ellendrzések tapasztalataira,
o az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
Képviscleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezet megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek eldtt.

Szakmai munkakozosségi vezetok feladata, hatiskiore

Az dvodaban két munkakozosség mikodik. A Kornyezetvéds és Hagyomanydrzd Szakmai
Munkakézosség ¢és a Belsé Ellenorzési Csoport. A nevelétestiilet a szakmai munkakdzosség
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tagjai kozil évenként a munkakdzosség sajat tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara
munkakozosség-vezeldt valaszt, akil az dvodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok

ellatasaval, — a mepbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek ényét az dvoda éves

munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az dvodavezetd frdsos meghizasa alapjan, munkakdori

leirasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget. Allasfoglalasai, javaslatai
clott koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Az Ovoda vezetdje felé beszamolasi
kotelezettsége van a munkakozosség mikodésérd], tevékenységérdl.

Szakmai munkakozisség vezetd feladatai:

a szakmai munkakézosség, onallo, felelds vezetése,

Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
tervét, intézménykdzi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativdja
alapjén,

a munkakdzosség mikaddési tervének elkészitése,

értekezletet dsszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsadban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢s ellenOrzésében, oOsszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasdban,

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjénak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletck segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

irdsos elemzés, érickelés a munkakozésség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a nevelOtestiilet elbtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagdgial szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedé eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapesolat fejlesztése,

szaktertiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakftdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allé  szakmai elbéirdnyzatok  véleményezése,
felhaszndélasa,

részt vesz az ovoda szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellenOrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozaséban, az intézményi ériékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében,

részt vesz az Ovodai munkaval kapesolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),
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e részt vesz a kibdvitett dvodaverzetdség munkdjaban,

e képvisell a munkakdzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

s javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovibbképzésekre,

» Osszekotd szerepet tolthet be a munkakozosség ¢és més koznevelési intézmények
munkakdzdsségének vezetdje k26U,

¢ beszamol a neveldtestiileinek a munkakdzosséy tevékenységérdl,

o cllendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez

o adotl témdban, sziiksép szerint egyiittmiksdik a szaktanicsadéval, valamint a
szakmai-szolgaltatd intézmények €s pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival,

o dllasfoglalasai, javaslatai elétt kiteles meghallgatni a munkakozisség tagjait,

e jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben t0rténé munkavépzésének szakmai tdmogatdsira a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia maédszertandanak megoldasi lehetdségeivel, a
kilénbozé hasznos oldalak valogatdsa, linkjeinek tovébbitasa a pedagogusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

e az Ovoda vezetdje altal atruhdzott hataskdrben ellendrzi és jovahapyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP-hez igazod6 éves tervezd munkéjat,

» az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskdrben ellenérzi a pedagogusok szakmai
munkajat, az titemterv szerinti elérehaladést és az eredményességet,

» hidnyossigndl intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazasara,
kittintetésére,

e az Ovoda vezet§je altal atruhdzott hataskdrben a pedagdgusok kiilss tanfeliigyeleti
vizsgalata és minGsitése elvégzésében vald szakmai kézremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elviras:

* a jogszabaly éltal eldirt intézményi onértékelés, a kiils6 tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatdra torténd tudatos
felkésziilés tamogatasa,

» személyes bekapesolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,

¢ tdrekvés a munkakdzdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

» munkakdzsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztidsa a munkakdzdsség
tagjaival,

¢ kiegyensulyozott kapesolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazotyjaival, képviselGivel, akiknek -egyiittmikédése
sziikséges feladatainak ellatasshoz,
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részt vesz az  ovoda  szakmai  munkajanak  iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, dsszegzb véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési eljarasaban,

részt vesz az dnértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajal elvaras histgjanak
kidolpozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabbd az
intézkedési terv elkészitésében,

dsztonzi a neveldlestillet tagjait dnmaguk fejlesziésére,

atkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasira, a
feladatok delegalasanal az dvodapedagogusok erésségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbozo formait,

személyes kapcesolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszéiések, értekezletek  vezetése hatékony, szakszer(
kommunikéacidjan alapul,

szervezi és 0szlOnzi az intézményen beliili szakmai egytittmitkddéseket,

a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program modositasanak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbOvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertsitése),

a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képvisclete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

a munkaktdzOsség neveld - oktatdé munkijanak felelos iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok mddszereire, gyermekekhez vald viszonyuldsara,
jarvanyligyi  készenlét idején infokommunikaciés eszkozok  segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, dévodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Gsszeallitasa, a csalddok szamara késziteft segitd tartalmak elkészitése ¢és
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakzosség tagjainak.

A szakimai munkakozisség-vezeto részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit

munkakori leirdsa tartalmazza,

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talathaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e amunkakozdsség éves munkdjarol szolo irasbeli érickelés elkészitésére,
e az ¢éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére,
Képviseleti joga:
o A munkakézdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozsséget az intézmény

vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

A belsé onértékelési csoport ( BECS) vezetoje

28




A munkacsoport tagjait az dévoda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatdsaval. A csoporttagok megbizdsa egy évre sz0l, aminek tényétl az dvoda éves
munkaterve régziti,
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkdtelezetiség jellemzi,

e mérési-érickelési tapasztalatokkal rendelkezik,

o IKT kompetenciakkal bird,

e pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezeldjél az 6vodavezeld bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizds meghosszabbithato legfeljebb 6t évre,
Fa feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo dnériékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés
lebonyolitasdnak irdnyitasa, koordinaldsa.
A helsd dnértékelési csoport vezetojének jogai:

e az Ovodavezetdvel egyetértésben belso ellenérzési csoport tagjainak megvalaszidsa,

s a helyi csoportok munkdjanak ellenérzése,

e a belso ellenérzésben valé részvétel.
Felelossége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az &énértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onériékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az dnértékeléssel kapesolatos
rendezvényeken valo részvételre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége kiterj‘ed:

o a belsd ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli érickelés elkészitésére,

¢ az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltdltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e a bels6 ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértekelési csoport vezetéjének tevékenységevel kapesolatos belsé elvaras:

* ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

* az aktudlis feladatokroél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,

e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet

jellemezze,
» Jarvanyligyi készenlét idején az vezeto(k) thmogatasa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szint(i

szabalyozéasaban, az elvirasoknak valo megfelelés ellendrzése.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetojére atruhazott feladatok:
e amindségiranyitasi rendszer mitkGdtetése, folyamatos ellen6rzése,
o az intézkedési tervek végrehajtdsanak iranyitasa,
e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, ériékelése,
s amindségfejlesziéssel Gsszefiiggo értékelések, elemzések készitése,
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e az éves munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzése.

A belsé dnérickelési csoport vezetdje képviseli a kdzdsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az ovoda kozosségel, kapesolataik egymassal ¢s az ovodavezetéssel

Az ovodakdzdsséget az dvodaval jogviszonyban allé alkalmazottak, pyermekek és szileik,
10rvényes képviseldik alkotjak. Az dvoda kozisségel (szervezeli egységei), melyek mitkddése
atjan a nevelési-oktatast intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezdk:

¢ (vodavezetOség,

¢ neveldiestiilet,

e szakmai munkakdzdssépek,

» nevelé-oktatd munkét kézvetlentil segitd altkalmazotiak,

e cgyéb alkalmazottak,

o pyermekek kozissége,

e sziiloi kbzdsség.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleloen az intézményen beliil elkiildniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kézdsség, ezen beliil:

* a neveldtestilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoka végzetiséggel
rendelkezd, neveld és  oktatd munkat kozvetlentl segitd  munkakdrben
foglalkoztatottak kizdssége,

* g szakmai munkakozdsség,

* a nevelomunkat kozvetlenil segité dajkak, dvodatitkdr, pedagogiai asszisztens
dolgozdk kozdssége,

Az intézmény kiilonbozo kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kézremitkddésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o érickezletek,

o megheszélések,

e fOorumok,

¢ rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbézd dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti ¢értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezesi, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rdgziteni.
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Alkalmazotti kizisség

Az intézmény dolgozdi  korzalkalmazottak, ezért  munkavégzésiikkel kapcesolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti tdrvény
szabdlyozza. Az alkalmazotlak egy része neveld-oktaté munkat végzd pedagdgus, a t6bbi
dolgozd a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott fagja. Az dvoda
alkalmazottjainak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésitk f6bb szabalyait
jogszabalyok, munkakdri leirasaik, valamint a koliektiv szerzédés és a kdzalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozdsség jogai

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

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi jopgal rendelkezé kézosségeken
kivill az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésckben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az dvoda minden kézalkalmazot{ja/alkalmazottja és kézossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltélele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dintési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmdara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorléja teljes
felelosséggel egy személyben — testlileti jogkor esetén a testilet egyszeri tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az frdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kézdlni kell.

Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoritkkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasaban iranyado a
munkakdri leirds, az dvoda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Az alkalmazotti kézésség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét — az intézmény vezettje fogja Sssze.
A kapcsolattartasnak kiilonbozd formai vannak: értekezietek, megbeszélések, forumok, online
kapcsolattartas. A belsd kapcsolattartds éltalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
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déntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzdsségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzGkonyvben kell rdgzitemi. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletél az intézmény vezetGje akkor hivia Ossze, amikor ezt jogszabély elbirja, az
intézmeény egészét érinté kérdések targyalasdra kertil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazott kizbsség értekezletend! jegyzokdnyvet kell vezetni.

A nevelGtestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatiskore

Az intézmény nevelotestiletét a nevelési intézményben kézalkalmazotli jogviszony keretében
pedagogus-munkakdorben foglalkoztatottak kézdssége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg
alapvetdéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a kéznevelési torvény és végrehajtasi rendeletel, a munka térvénykdnyve, a
kozalkalmazotti térvény és annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatdrozza meg ¢s
szabalyozza.

A nevelbtestiilet a kdznevelési tdrvény alapjan meghatirozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésckben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet mitkédésére vonatkozo dltalinos szabilyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢s javaslattétel jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelotestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ. elfogadasa,

s az éves munkaterv elfogadasa,

e az dvoda munkajat atfopd elemzések, értékelések, beszamoldok elfogadasa,

* atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa,

¢ ahazirend elfogadasa,

o Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

» jogszabadlyban meghatarozott mas ligyek.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javasiatot tehet az 6voda miksdésével
kapesolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacid,
s ¢rickezlet,
¢ cpyéb megbeszélések,
» javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarél.
Az irasheli észrevételek Iehetséges formai:
o fel évente t6rténd beszamoldk,
e a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal,

Az intézményi szervezell egységek és kozisségek és az intézményvezetés
Jarvanyiigyvi helyzetben (orténd egyiittmiikidése

Az eljdrés lépései:
L [épés: Vezetdi értekezlet dsszehivdsa.
Tartalma: tdékoztatds az akwalis  jarvanyligyi  helyzet kezelésének
feladatairol.
Felelés: dvodavezetd
Résztvevik:  Vezetd  helyettes, szakmai munkakdzosség  vezetdk,
telephelyvezetd
Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit,
A tijékoztatasrdl és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrél
feljegyzés késziil.

Il lépés: A nevelotestiilet a jdrvdnyiigyi készenlét idején a bemutaiott eljardsrend
alapjan - az dvoddban haszndlt alkalmazds (Zoom, Skype, Messenger stb.,
telefonhasznalat) - segitségével gyakorolja minden tovibbi a munkatervbhen
tervezett véleményezo, javaslattevd és dintési joghkirét.

1L lépés: Az alkalmazotti testillet tdjékoztatdsa a jdrvdnyiigyi helyzetben torténé
eljdardsrend feladatairol
Felelds: vezetl6
Formiaja: online, telefon, Skype, Messenger stb segitségével. Az
elérhetdség kozalkalmazottkénti nyilvantartisa az Ovodavezetd és-
helyettes feladata.
Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

V. lépés: Az intézmény vezetbje megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait . Online

vagy telefonon tdjékoztatja a fenntartdt az intézményben bevezetett eljdrasrendrdl és a

megvaldsitas eredményeirdl beszamolot készit.

V.ilépés: A Sziiloi Szervezet tijékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdrasrendril

Felelds: 6vodavezetd
Résztvevok: sziilor szervezetének vezetoi, intézmény vezetd helyettes
Hataridé: a vezetdi ériekezlet masodik napja
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Forméaja: online meghivas, melyet az dvodavezetd indit.
A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil,

A neveldtestiilet értekezlefer, a belsd kapcsolattartis formiii és rendje

Az dvoda neveltestillete a nevelési év folyaman tanévnyitd, félévi, tanévzaro és folyamatos-
heti rendszerességli érickezleteket tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Gssze az dvoda Ilényeges problémainak
megoldaséra, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az dvoda vezetdje szlikségesnek
latjdk. A Sziildi szervezet kezdeményezheti, és a kezdeményezést a neveldtestiilet fogadhatja
el. A rendkivili nevelétestiifeti értekezletet foglalkozasi idon kivill a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon belil kell §sszehivni.

A rendkiviili nevelttestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

A rendkiviili neveldtestilleti  értekezlet elOkészitésével ¢és lefolytatdsaval kapcesolatos
rendelkezéseket az dvoda vezetdje késziti eld.

A nevelotestiilef rendes értekezleter

A nevelbtestiilet rendes nevel6testilieti  ériekezleteit az dvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az dvoda vezetdje hivja Gssze.
A nevel6testiilet irasos cloterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagbgiai Program,
e a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat,
¢ aHazirend,
¢ a Munkaterv,
* az Gdvodai munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzes,
e abeszamoldk,
o az Onértékelés és kiilséd értékelés eredménye éltal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az dvoda nevelbtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
s nevelési évet nyitd értekezlet,
o {élévi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zard érickeziet,
« heti munkaértekezletet, szitkség esetén rendkiviili értekezletet.

Az at nem ruhdzhat6 jogk6rl nevelbtestiileti dontéshez kapesoldédd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkdnyv tartalmazza. A neveltestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorldé sziildi kozosség
képviseltjét. A vezetd a nevelbtestiilet értekezleten irasos eldlerjesztés 4ltal targyalt témardl
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sz0l6 Jegyz6kdnyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda vezetbje a jegyz6kdnyvi
hatdrozatok alapjan (S0%1{0) szdzalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az
irasban kotelezden eldterjesziett dokumentumokrél.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak&zdsség az ériekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet elétt, irdsos beszamolojat benyhjtja az dvoda
vezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadéalyoztatisa esetén az
ovodavezeld helyettes fatja el. A jegyzdkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal
valasztott két hitelesité irja ald, akiket a nevelStestiileti ériekezlel megnyitasan (50%+116)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az oOvodavezetd szavazata dénti el. A nevelbtestilet dontéseit
hatérozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢és azokat nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokényv
késziil, mely tartalmazza:

¢ a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjail, a jegyzdkonyvvezetd és hitelesitdk

nevet,

o ajelenlévOk nevét, szamat,

» azigazolan, illetve igazolatlanul tavollévoék nevét,

» a meghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasal,

¢ amoédositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

* a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzbkoOnyvet az értckezletet kovetd hérom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzékdnyvvezetd és a nevelbdtestiileti tagok kziil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhéz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkdnyvet alairdk hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit &s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotbbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhazhato jogkdrl nevel6testiileti
dontéshez  kapcsolddd  véleményét az  intézményben  egységesen  haszndlt
infokommunikiciés alkalmazisok (pl.: Google Meet, ZOOM, Skype, Messenger stb.)
hasznalatival széban fejti ki, a véleményt a jegyzokdnyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyiit szavazassal a szabalyzatok, programok elfogaddsarol.

Az dvodavezetd megbizasdnal a nyilvanos palyazati eljards folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartéja Ggy dint, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet és
a szakmai munkakozsség véleményezheti a pélyazat szakmai programjat, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvinithatnak a palydzé tamogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az 6vodavezetdt nyilvanos palydzat
kiirasa nélkill kividnja Kinevezni, abban az esetben a neveldtestiilet kétharmados
egyetértése sziikséges (326/2013 (Vi11.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).
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A belséd kapesolattartds dltalinos rendje és formii

A kapcsolattartas rendszeres forumai: ériekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gyulésck, nyilt napok, fogadoorak.

IEzen forumok iddépontjat az o6vodai munkaterv és a varatlan helyzetek kezelése hatdrozza
meg. A pedagogusok kdzotti kapesolattartds szoban, személyesen, online térben valosul meg.
Jarvanviiegyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmeény egészére vonatkozo

¢ nevelOtestiifeti érickezleteket az dvoda vezetdje
o szakmal megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakézisség vezetld
e intézményl alkalmazotti értekezleteket az dvodavezetd dvodavezetd-helyettes
o fogaddorakat az dvodapedagdgusok kezdeményezik (sziil6 is kezdeményezheti)
A pedagdgusok évnyito érickezleten az alabbi dokumentumokat nyomtatott formaban
megkapjak és a vezetdi iroddban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetok.
e ¢ves munkaterv
e havi feladatterv
* egyéb fontos informacidkat tartalmazd adathordozdk
Az dvodavezeldsée tajékoztatasi kitelezetiségen:

s az oOvodavezetdségi Ulések utdn tajékoztatjak az iranyitasuk ald tartozo
pedagogusokat, technikai dolgozékat az ilés oket érinté dontéseirdl,
hatarozatairol,

e az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik.

A kapesolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az dvodapedagogusok felett az dltaldnos munkéltatéi jogokat az 6voda vezetbje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfopalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két édvodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd.

Az dvoda ovodapedagogusainak létszama: 12 {6+ 1 {6 6vodavezetd

Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kotelezd oraszam: az Nkt 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik

e kotott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (5))

o neveléssel-oktatassal lekotote munkaido: 32 ora (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidé
fennmaradd részében, a vezetd legfeljebb heti négy ériban a nevelést elokésziis,
azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valé
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
dvodapedagogus szdmara. A fennmarado 4 ora az otthoni felkésziilésre szolgal.
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e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal Jekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvandt szazaléka, 26 ora.

Teljes ovodapedagogusi létszam esetén az ovodapedagégusok déleldtti és délutdni
beosztas szerint dolgoznak.

Az intézmény, teljes nyitva tartds ideje alati- idedlis esetben- a pyermekekkel minden
csoportban dvodapedagogus foglalkozik, dsszesen napi két éra atfedési idovel. Vezetdi vagy
ovodapedagogusi kérésre a neveld és oktatast segitok ( dajkak, pedagdgiai asszisztensek) is
onalloan feligyelhetik a gyermekeket.

Az ovodapedagdgusok feladata
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon t4l:

o felkészil a foglalkozidsok megtartasara, elvégzi az el6készitésitkkel kapcsolatos
pedagogial feladatokat,

e az ¢érveényes intézményi pedagédgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatasainak megfelel6en, felelésséggel és ondlloan, sajat modszerei és a
munkak0z0sség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - itemterve szerint nevel,

* az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartdsat kotelezden elvégzi,

* szakmal autondmigja, hogy a szakmai munkakozésség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztia meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a szilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilékkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesziésiiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesziési tervben rogziti, javaslatot tesz a Tehetségmihelybe vald bejutdsra

¢ kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetl gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésitket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben régziti,

* kapcsolatot tart az 6vodaban miikddd szocidlis segitével és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a Csalad-és gyermekjoléti
Szolgalattal

e ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6z8k jegyzékét, a hidnyt
¢s az amortizéciot jelenti a vezetdnek, helyettesnek.

e csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének  eldsegitése, veszélyezteteitségének megelbzése  és
megsziintetése érdekében

» csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi milkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

e amunkdjahoz szikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

e adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti,
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¢ a napi nevelOmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelten alkalmazza,

o Onértékelését a kiilso tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvardsokkal dsszhangban végzi el,

o az oOnérickelés credményeire alapozva a vezeldvel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit,

o szakmai adminisziracids tevékenységét, alkalmazott mdédszereil az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

s ¢ves tervezeését a pedagdgiai programban lefrt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetodek,
megvaldsithatdak és realisak,

e vezetdi megbizas esetén (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

o tai¢koztatja (¢s segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
térvény1 valtozasairdl, azok eljarasi folyamatardl,

o jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatdsa az dvodaskora gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégiltése, ezen belGl az egészséges életmdd alakitisa, az
érzelmi, az erkdlesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesziés és nevelés megsegitése a szokésostol eltéré formaban, tébbnyire
informacidtechnolégiai vagy szamitastechnikai eszkézok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa

e a sziilok szamdra, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységlormakat, élményszerzési lehetéségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

* az infokommunikdcids eszk6zok hasznalataval online nyQjtsanak segftséget és
tamogatast a szil6k részére,

» amennyiben a gyakorlatban online kézdsségi feliileten is kommunikélnak a sziilokkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a
sziil6k a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik

Adminisztrativ feendok ellitisa:

o kétévente oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zoen,
nevelémunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetenciakhoz kapesolddd altaldnos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmeény sajatl elvarasai alapjan,

e az dvodavezetOvel egyeztetve két évre szolo egyéni onfejlesztési terv készitése,

o afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

o g gyermekek hidnyzasainak igazoldséara sz6l6 bizonylatok dokumentaldsa,

o a gyvermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisél, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, €rzelmi,
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erkdlesi  és  értelmi  fejlddésével  kapesolatos  informdaciokat  képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

o amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerck bevalisanak ériékelése,

e az inlézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometirial,
pedagogial felmérések elvégzése és Gsszegzése, '

s sialisztikak hatdriddre torténd elkészitése,

e a gyermek, szilojének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybél a sziilére fizetési kotelezettség harul,

¢ sziildi értekezleteken jegyzO6konyvet készit,

o szil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankdotelezettség
halasztdsanak/megkezdésének folyamatardi,

e szil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

A pedagdgus fevékenységével szemben timasztott belsd elvirdsok

munkéjanak megkezdése elott 10 perccel kételes megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat eldkészitse,

viselkedése kulturdlt, egészséges ¢letmodja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢és sikeres mikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empdtia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a belsd meggy6zHdésbdl szdrmazé  humanitds  és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések elvégzésére,
felhaszndlja az intézményl mérési és értékelési eredményeket sajit pedagdgiai
gyakorlatdban,

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

pedagdgiai munkéja soran épit a gyermekek mas forrdasokbodl megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetSségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithaté koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmikddésre,

pedagégial munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozdket,

tudatosan térekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
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e alkalmazza a differencialas elvét,

o ¢pit a gyermekek szikségleteire, céljaira, 1gyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddésiiket,

o realisan ¢és szakszerlien elemzi és értékell sajat gyakorlataban az egyéni banasmad
megvalositisat,

* tudatosan alkalmazza a koz0sségfejlesziés valtozatos modszereit,

¢ munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi

hattérébdl adodo sajatossagait,

o céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélaszija meg a kiilonbszo
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiick, targyszeriiek,

e pedagdpiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara térekszik,
amelyek elésegitik a gyermekek dnértékelesi képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

* 2 kapcsolattartas formai és az egylittmikddés soran hasznalja az infokommunikacids
eszkdziket (pl. Internet, kiilonbdzé infokommunikdcios alkalmazasok ismerete,

hasznalata),

¢ sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

¢ a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleloen kézvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magit mind szoban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagogial-kommunikacids felkésziiltség),

s ismeri az Ovodai nevelés vilagianak human tényezdit meghatirozo gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerll taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

o ¢venie legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégédjanal, melyr6l hospitalasi
naplot készit,

e a kérnyezeti véltozdsokhoz igazodd képzés mindennapi oOvodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Feleléssége: a munkakori leirdsban, illetve az oOvoda belsé szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkdjdhoz leltar szerinti eszkozok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevel&testiiletnek.

Gyoégypedagbgus, fejlesztopedagogus, gyogytornasz
Az intézmény-szitkség szerint- a SNI-s gyermekek szamdra specidlis fejlesztést, utazd

szakemberek altal biztosit. Felefte az Aaltalanos munkaltatér jogokat az dvodavezetd
gyakorolja.
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Logopédus

A logopédial fejlesztést a Pest Megyei Pedagdgiar Szakszolgalat biztositja a gyermekek
szamara.

A nevelomunkat kizvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettitk az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tferiiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak. Kdzvetlen feletiesitk az dvoda vezetd-helyettes.

Dajkik

A csoporiban dolgozé dajkak kapesolattartasat az évodavezetd - helyeites végri. Hetente egy
munkaértekezleten vesznek részt. A csoportban dolgozd dvodapedagogusok és a dajka az
egyes fervezési iddészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Gvondi
folyamatosan t4jékoztatjdk dajkajukat a gyermeckek nevelését eldsegitd, részére atadhatd
informacidkrol.

Létszam: 6 {6

Dajkak munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6.00-14.00 éraig

Délutan: 10.00-18.00 ordig

Hidnyzas eselén a beosztas modosulthat.

Feladata:

e Dbiztositja a pedagogiai munkdhoz szitkséges higiénés feltételeket, kdzremikadik a
gyermek egész napi  gondozdsdban; a k&rnyezet rendjének, tisztasdgdnak
megteremtésében; ellatja a kdmyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyqjt,

» a biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fertozésveszély elkeriilése,

o munkdjat a gyermek Ovodal napirendjéhez igazodva az O6vonék iranyitasa mellett
szervezi és végzi,

* segit a gyermekek gondozésdban, Sltoztetéscben, a tisztalkodasi teendbk ellatisaban,

o az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elbit,
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a jaték- és  egyéb levékenysépekher szikséges eszkdzok  elokészitésében

kézremuikodik, az 6vond Otmutatdsait kévetve,

a gyermek érkezésckor és tavozdsakor sziikség szerint segit az 6litdzdben,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

Ovodapedagdgusi, vezetoi kérésre gyermekfeliigyeletet lat el,

sétak, kirdndulasok alkalmdval az ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-

csoportot, fellgyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a gondjara bizott gyermekek testi épsépéért felelosségpel tartozik,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érie nem jon,

a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP el6irasait betartja, kdtelezd vizsgdkon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlé és feliilettisztitison tal a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
bltorok vegyszeres tisztitasara;
- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisziitasara;
- radiatorok, csdvek lemosdsara; -
- ablakok, tvegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgy(ytok tisztitdsara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

o a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyl Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertStlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

o zart térben a korokozék koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szelldztetésre,

o az Ovodaban hasznall jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliletét
rendszeresen fertdtleniteni kell,

o a felilletek tisztitdsakor iigyelmi kell a kornyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint

gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evdeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatdsfoki fertétlenité mosogatdsa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstol védett taroldsa, az evdeszkozok, tinyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o atextiliak gépi Gton torténd fertdtleniltd mosasa.




Szakmai kivetelmények

Gyermekszeretd  visclkedésével, személyl  gondozottsdgaval, kommunikaciés  és
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutotl pedagd6giai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziil8knek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymis mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatdsat végzi. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodavezetd és/vagy
helyettes, engedélyével lehet végrehajtani. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes
kori feleldsséggel tartozik. Felelossége kiterjed a munkakdori leirdsban talalhato feladatkérre,
tovabbé a csoport textilidival, evbeszkdzeivel, edényeivel a leMtar szerint elszamol.
IFolyamatosan kapcsolatban all a vezet$ helyettessel. Szdban és évzard értekezleten irasban
ériékeli Gnmagat,

Ovaodatithir

Felette az dltalanos munkaltatdi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl ¢s a
dajkak kozosségétdl elkiloniilt feladattal rendelkez$ kozalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminiszirciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerit mitkodést szolgalod feltételek biztositasa a vezeld egyszemélyi utasitisai
alapjan. Sajat terliletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az dvodavezetd.
Létszam: 1 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
o 8.00-16.00-ig tart.
Feladata:
¢ gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
e aszamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszdmoléasokat,
o feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
e elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkdalatokat, leltarozast, selejtezés elékészitést stb.,
o elOkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, szilkség szerint végzi a postazast,
¢ abaleseti jelentéseket a vezetd utasftasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
e avezetd utasitasa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkészits,
e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat,
* vezeli a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvéntartolapokat,
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gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az igyviteli rendnek megfeleljenck,

a személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

a vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantar(ja a pedagogus-igazolvanyokat,
kozremilkadik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben,

nyomon koveti a béradatok nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgallat az
avodavezetd részére,

gondoskodik az illetmények ¢s bériigyek pontos adminiszirdcidjarol,

kezeli a vagyonkimutatast és a hozz4a kapcesolddd adminisziraciot,

az GOvodavezeld utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb &sszegll beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

készpénzelOlegel vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,
jarvanytigyi helyzet idején az ovodavezetd Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

vezetli a neveldtestileti értekezletek jegyzékonyveit.

Felelossége kiterjed:

e amunkakéri leirasban talalhato feladatkdrre,

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

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetéleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége: Evente egyszer szoban €s irasban értékeli 6nmagat.

(kiterjed az tigyiratok vezetésének kezelésére is)

Pedagogiar asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. Munkdjat a vezetd
altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori lefrdsa alapjan végzi. Kizvetlen feleftese
az Ovodavezetd. A foglalkozas gyakorldsa sordn eléforduld feladatokat jogallasatdl fiiggben
az 6vodapedagogus irdnymutatisa alapjan végzi.

Létszam: 216

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

Fébb tevékenységek:

az intézményben foly6 pedagégiai munka segftése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodéstik optimdlis segitésérél a pedagdgusok irdanymutatdsa
szerint,
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e a foglalkozasokon az Ovénd iranyitdsdval scgiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozdket elGkészitl, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elékészitésében, egyes gyermckeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e digyel a folyosoi rendre, 2 WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e 1észt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitdsaban,

o jatékfoglalkozasokat 6nallan tart,

¢ az udvaron a levegztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra,

o segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e 6vOndi itmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Otmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

» jarvanyligyi helyzet idején az dvodapedagdgus Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezeldl utasitasnak megfeleloen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét.

Felelossége:
» kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségédrt teljes kort feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotclezettsége: folyamatosan évente egyszer szoban és irasban értékeli
énmagat.

Konyhai dolgozo

Létszam: 2 16
Jogallasa:

e feclette az altaldnos munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja,

o kozvetlen feletiese a vezet6-helyettes
A foglalkozas gyakorlasa sordn eldforduld feladatokat a konyhai dolgozd részben ondlld
munkéval, részben az dvodavezets, ovodavezetd-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszéiés alapjan, a munkakéri leirasban
régzitett osztott ¢s folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke tigy kivénja,
munkaidejét folyamatosan is kételes let6lteni.

Altalanos feladatok:
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A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakéri leirdsaban
meghatarozolt rendszerességgel, itletve alkalomhoz kapesolddva ellassa:
o a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlen atveszi az dételszallitolol,
ellendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen feletiesénel,
o az élelt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
e anyagi felclosséppel tartozik az atvett élel minél gazdasagosabb felhasznaldsaért,
o Lkiteles az oOvodavezetbnek jelezni, ha az altala hasznalt eszkozokén, ill
munkateriletén, karbantartast igényld dllapotot észlel.
Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszertien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennck megfelelden
teremt kapesolatot a gyermekekkel, szitlékkel.

rr

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl 52016 jogszabalyok,
o kizepészségligyi jogszabalyok,
o munkavédelemro] szolo jogszabalyok ismerete, betartdsa.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok:

e a tizdrait, uzsonnat elkésziti, ha sziikséges, megflelelé helyszinre (csoportba)
szallitja,

e az Ovodavezeld utasitasa szerint kozremiikédik az étel talalasaban,

e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
haszndlja,

o az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés el
hdfokon tartja,

"

Oirdsok betartasaval - a megfelel6

Jarvanyiigyi készenlét idején:

¢ Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertétlenitésére.

e A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a koryezet virusmentességének a
megodrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertétlenitéssel.

+ Kiemelten fontos a z8ldségek, gylimolesok alapos folyovizes lemosasa.

o A gyermekek &ltal haszndlt edényck, evdeszkdzok, poharak, tadlcak megfeleld
hatdsfoki fert6tlenitd mosogatasa kilénds figyelmet fordit, a tiszta evbeszkdzoket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstd] védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapesolatos feladatok:

e a sziikséges gyakorisagpal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

e munka kézben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat,

e szigortan betartja a konyhai és személyl higiéniai elirasokat; a munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
kételes kezét tisztara mosni és ferttlenitent,
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* naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertétlenitds lemosassal tisztitja meg.
» hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempcket, kitisztitja a hiitészekrényeket stb.
Feleléssége kiterjed:
¢ a szamara kiadotl eszkdztk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,
¢ koteles a vezetS helyettesnck jeleznie ha a munkateriiletén karbantartast igénylé
allapotot észlel,
¢ munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgéra valé feliigyeletre,
¢ munkateriilet¢hez tartozo helyiség zdrasardl valo gondoskoddsra.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kitelezettsége: folyamatosan ¢s évente egyszer széban értékelni Snmagat az
intézményvezetd ¢s a helyettes felé.

3.14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a

feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsira vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a kdznevelési orvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabdlyozza a nevelétestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhidzasat,
tovabbd a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogktr gyakorldja koteles tajékoztatni a neveltestiiletet azokrdl az tigyekrél,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatds, {rasos beszamoldk). A nevelbtestiilet az
Ovoda ¢éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelbtestiilet jogkérébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjén bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetbje a feladat
cllatasara, annak idétartamara, hatdrozott idére adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskérét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolds form4jat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat,

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miiksdé bizottsagot/kat,
(szakmai munkak&zosségek, értékelé csoportok) a bizotisagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatérozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljardsrendet. Az atruhézott jogkor gyakorléja a
nevelGtestilletet tdjékoztatni kételes azokrdl az ligyekrSl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar. A vezeték a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjak a
neveldtestiiletet az atruhdzott hataskdrben kifejtett tevékenységrol,

A nevelétestiilet feladatkrébe tartozé iigyek atruhdzdsara alapjin a nevelbtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza it az adott témsiban jogkoreét:

» szakmal munkakdz6sség,

» belsd onértékelési csoport,

47




A nevelbtestitlet feladatkdrébe tartozd Ugyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhaté a
pedagodgiai program, a szervezeli és mikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldlestiilet feladatkérébe tartozo tigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzdkonyvet kel
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart gyben végzett
munkdjarol irdsban kell elkésziteni tdjckoztatd beszamolojat a neveldtestitlet részére, a
megallapodasi jegyz0konyv eldirasa szerinti idépont(ok)ban ¢s mddon. A jegyzbkonyvet és
az irasos t4j¢kozlatast az irattarban iktatni kell. A feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban kertilnek megfogalmazasra.

3.15. A nevelétestiilet datrubazott jogkorének gyakorléi: az

ovodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az Ovoda pedagégusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkakizosség  szakmai és modszertani kérdésekben segilséget nyujt a nevelési
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai
munkakézdsség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakozisség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az oOvoda éves
munkaterve régziti.

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy évre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakoézosségek napi munkajuk sordn kézvetlen kapcesolatot tartanak az
ovodavezetdvel. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testiiletet.

A szakmai munkakézosség tevékenysége

A nevelOtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakdzisség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljardsokat,
o javaslatot adhat az intézményi kéltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznaldsara,
e timogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
e segiti a kiilonbozd programok  elkészitését, szilkkség szerint annak
feliilvizsgalatat s hatckonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai
A szakmai munkakdzdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakdzisség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezet6jének a munkak6zsség-vezeld személyére,
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a szakmai munkakozésségek az intézmény pedagdgiai programija, munkaterve,
valamint az adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy nevelési évre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

szakmar modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és médszertani korszert(isités),
t4jékoztatyak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrél,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermckek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkézoket, és mas felszereléseket illetden
javaslatiételt tesznek,

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

kiilonb6z6 szintli dvodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és ériékelése feladatat végzik,

keriileti versenyekre (orténd felkészitésben, az azokon torténé eredményes szereplés
lehetdségének biztositasiaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belséd ellendrzésében,

kozremlikddnek a szabadidé hasznos eltdltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos
nevelési igényil és a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integraciojat szolgald
feladatok megvaldsitasaban,

szervezik a pedagogusok tovdbbképzését, segitséget nydjtanak a pedagdégusok
onképzéschez,

kozremikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai  ellendrzésének
feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat,

segitséget nyljtanak a munkakdzisség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérsl késziils clemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozdsségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakézosséggel és részt
vesznek a kerlileti munkakdzosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudés és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakozsség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

segitségny(jtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefilggd feladatok
végrehajtasahoz és a kilonleges bandsmddot igényls sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgélo feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitdsa, értékelése, valamint publikécidk
kozzététele a testiiletben,

egylittmiikddés az intézményben miikodé szakemberekkel: fejleszté pedagogus,
gyogypedagodgus, szocialis segito,
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Feladatai:

Egyiittmitkodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

a munkakozésség témajaban kozis tervezd, elemz0, értékeld tevékenység,

modszertani érickezletetek és gyakorlati napok kozis szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba térténd
integralasa,

a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a

megjelend j szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznédlasa,

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa ¢s elszamolasa,

a szakmai munkakozdsség tagja ¢és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el; a szakmai
munkakézdsség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvérds, hogy a szakmai
innovaciok ésszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapecsolattartas rendje:

o az intézményvezetd szébeli tajékoztatdsa a munkakdzosség tevékenységérol,
o irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.16. A nevelétestiilet atruhazott jogkérének gyakorloi: az dnértékelési

csoport

Az dvoda vezetoje elkésziti az 6voda 6t évre sz016 Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a szitkséges erdforrasokat, kijelsli az intézményr dnériékelés koordindlasat végz6 .
létszamu csoportot.

A csoport vezetbiét és tagjait az 6voda vezetdje jeldli ki, hatarozott iddre.

Az dnértékelési csoporttagok feladata

A pedagdgusok felkészitése az onériékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjén az elvaras
rendszer intézményi ériclmezése,

az Onértékelés elbkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

a pedagogusok é€s a partnerek tajékoztatésa,

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves tnéri¢kelési terv
készitése,

a nevel6testiileti mihelymunkak koordinéldsa,

az dnértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,
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e adatgy(jtés (foglatkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjok felvétele, kérdéives
felméréshez adatrégzités),

s a nevelOtestiilet tajékoztatasa az éves onériékelési munka részleteirdl, annak céljarél,
folyamatardl, a sziikséges eréforrdasokrol és az elvart eredményekrol,

e az intézményi, a vezeldi ¢és a pedagdgusi sajat elvardsok megfogalmazésa a
nevelétestitlet bevondsaval Osszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

¢ az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott feliileten az onériékelés sordn megszerzett
lapasztalatok/ eredmények rogzitése a kiilsé szakértOk szamdra.

Az dnértékelési csoport feleldssége, hogy kozremiikodik:

¢ az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,

e az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjik dsszedllitasaban,

® az éves terv és az Ot éves program elkészitésében,

e az aktualisan érintelt kollégak tajékoztatasaban,

¢ az ¢rickelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
o az OH informatikai tamogaté feliiletének kezelésében.,

Az onértekelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamdra az
¢ves feladatterv teljesitésér6l, a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjénak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onériékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetbk és intézményi onértékelések
Osszegzésél. Az Osszegzd Crickelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

Az dnértékelési csoport tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras

Mindség irdnti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
min0ségiigyl  ,eléélet”: minGségiigyi munkacsoportban  t6rténd  feladatvallalas,
mindségiigy1 képzettség (tovabbképzés, dnképzés),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapesolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban,
torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6z6sségi  feladatok  koordindldsa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival,

a pedagogiai portfolio elkészitéséhez ¢s védéséhez - igény szerint - tudasmegosztissal
torténd segitségnyijtas.
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Kapcsolattartas rendje

» Az Onértékelést csoporl a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda
éves munkatervének.

¢ A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésckrol feljepyzés késziil.

o Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, érickelés, készitése a neveldiestilet szamara
az ¢ves feladatierv teljesitésérod], az elvégzett fejlesziési folyamatrdl.

s Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online t6rténik.

3.17. A neveldmunkat kézvetleniil segiték - kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazé gyogypedagogus

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat biztositja az intézmény szédmdara a logopédiai
fejlesztést. A fejlesztépedagdgus ¢s gydgypedagdgus utazd szakemberként latja el a

gyermekeket.
Feladata:

a sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozéasok vezetése,

egylittmkodés a gyermek ovonojével, a szocidlis segitdvel,

kapcsolattartds az évoda vezetdjével,

a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,

szilok tajékortatasa, fogadddra tartasa,

szuil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztisa céljabol,

nevelési év végén Gsszegzd értékelés készitése.

A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézméenyi feladatok

A szocidlis segité munkaltatoja: a csalad ¢s gyermekjoléti kdzpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az Odvodal szocidlis segitdéi munka a csalad és gyermekjoléti kézpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:
s apgyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiiksdés,
o szocialis ¢s kommunikaciods készségek fejlesziése,
o epészségfeilesztésben vald kézremikddés,
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®  prevencio,
s résztvevdje a pyermekvédelmi jelzérendszer mitksdtetésének,
o ¢letvezetést, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyjtas.

Az egyiiitmikddés formai, intézményi feladatok:
e az Ovodapedagogus, Ovodavezetd és az dvodai szocidlis segiid pozitiv kapcsolatanak

fenntartasa,

e az ovodar gyermekvédelmi felelds és az ovodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyezietése,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitével,

s aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informécio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

» a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocialis segitével,

* a gyermekvédelmi feladatok kozds érielmezésére lehetdségek biztositasa (neveldi
ériekezlet, sziloi értekezlet, munkakozosségi  foglatkozdsokon vald  részvétel
biztositdsa a szocidlis segitd részére, fogadéordn vald részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mitkodtetése,

e a veszélyezielettségrd]l szo6lo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzese a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvélelének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészséglejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segild részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziildi
érickezleteken,

» Ovodai gyermekvédelmi miikddtetése kiillonbozé szakemberek bevonasaval (rendér,
orvos, szociélis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszicholégus, fejleszidpedagdgus),

¢ cgyiittmikdodés a kézpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

o kozdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segité intézményben valé tartézkoddsanak, elérhetéségének, fogadédrdjanak
helye és idépontja az 6voda bejarati ajtajan megtalalhato.
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3.18. A pedagogiai munka belsd ellenorzésének rendje

A belsé ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendszere atfogja az dévodai neveld-oktatd munka
epészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossdagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 mddszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat. '

A belsé ellenérzés szervezése

A fTolyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikdédéséért az dvoda vezetdje
felelds. Az ellentrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az ¢éves munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellendrzésre kerilé teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszerien, illetve az ellendérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellentrzésre. Az ellendrzések az ovoda Snériékelési és a hozzd kapcsolodo
értékelési  szabadlyzatdban  lefekietett eljdrasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz  kapesolédd  kompetencidk évenkénti  vizsgdlataval valdsulnak meg
dvodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellen6rzésért felelés vezeték munkakéri lefrdsa tartalmazza a feladat elvégzéséher
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kételezettségeket az dvoda vezetdje felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az dvoda dnértékelési és értékelési szabdlyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési érickelést terv megvalositasarol szol6 beszamolokat évente értékeljik.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

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

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

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasigosabb
eltatasat,

* legyen a fegyelmezelt munka megvalGsitisanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezze az
intézmény mikédése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéscket, hibakat, hianyossdgokat,

e scgitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jarulion hozzd a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megelozéséhez, a
gazdalkodas: fegyelem és a gazdéalkodas javitasahoz.
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Az cllendrzést végzok kore

A bels6 eliendrzést a kovetkezd személyek végezhetik:
e Ovodavezetd
e dvodavezetd helyettes
e bees vezeld
o munkakdzisség -vezetd

Az ellendrzést vépzd a vezetd tudtdval/ utasitasaval
katelezettségeel tartozik az dvodavezets felé.

Az ellendrzés formai

o foglalkozas ellendrzés,

e beszamoltatds ( dvodavezetld)

¢ credményvizsgdlatok, felmérések, értékelések,
¢ helyszini ellendrzések.
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A pedagégus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitadsaban vald részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitdsaban t6rténd kizremuiikddés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkoziatasban és a tehetséggondozashan valo részvétel, tehetségfejlesztovel valo
kapcsolatfelvétel

Munkakozosség-vezetok:

» az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordinicios
munkavégzés,

¢ online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatasa,

¢ avaltozatos programokat biztosité munkakoz6sségi munkatervek dsszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e bemutatok, sziildi bemutatok szervezésben, szakmai konzultacidkban valé segitség

o folyamatos kapcsolattartas a munkakézosségi tagok, neveldtestiilet tagjaival

o foglalkozasi tervek, fejlesziesi tervek ellendrzése,

» amunkakdzasséghez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellenodrzése

3.19. Belso ellenorzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozésaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a bels tartalékok feltardsaban,

a mulasztdsok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
a belso rend és fegyelem megszilarditdsaban,

a takarékosséag érvényesitésében.
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Helyszini eliendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozoddassal, okmanyok és
nyilvéantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
o anyilvantartdsok, adminisztacio alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés,
o kozvetlen megfigyelésen, lapaszialatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
csoportlatogatas stb.
e cpyéb ellenérzési modszerek (pl.: eclemzés, kérddiv, szdbeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Az in. komplex (itfogd) ellendrzés

Bz az ellenbrzési forma minden esetben az adott konkrél tevékenysép egészére iranyul,
komplex maodon értékeli a feladatokat.

A célellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy t5bb
meghatirozott probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A ftémaellendrzds

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korll ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
Ichessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

Az utoellendrzés

Ezen ellen6rzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtdsanak, illetve eredményeinek felilvizsgalata a kovetkezd esedékes ecllendrzést
megelbzden vagy annak kerctében.

Az intézményi belsé ellendrzés 6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai
FELELOSSEGI VISZONYOK
Az intézményen belili belsd ellenérzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagadrt és

hatékony mikddéséért az 6vodavezetd felelds.
A belso cllenérzés elemei:
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o avezeldi belsd ellendrzés,
o amunkafolyamatba ¢pitett ellendrzés,
o az esell megbizasos belsé ellendrzés.

¢ A belso ellendrzés fobb teriiletei:
o aneveld-oklald tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belso ellenérzés,
o munkafolyamatba épitet{ belsé ellendrzés.

A nevelg-oktato tevékenység ellendrzése

e a pedagogial program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatdéi munka tartalmanak és szinvonalanak (meghatarozott kdvetelmények
alapjan torténd ) ellendrzése,

o agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkakdzosségek éves munkaterv  alapjan  végzett  munkédja
eredményességének vizsgilata, tovabba a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak,
berendezéseinek szabdlyszer( hasznalata.

A vezefor belsd ellendrzés

A vezetd és vezetOtarsai (helyettes, Munkakozosségi vezetd, BECS wvezetd) iranyitd
tevékenységlik soran kételesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

o A szakmai ¢és mas jellegli informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy
rendszeres statisztikai és egyéb adatszolpéltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti
megbizésos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

A vezetd koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Gsszhangjat, amelynek
soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
¢ amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkil ellenérzésre kertiljencek,
e a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld idében észrevehetok, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenck,
¢ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjencek,

60




o az alkalmazottak személyes felelOssépe a  végrehajlas minden szakaszaban
megfelelen érvényesiiljon,

A vezetoség egyes ellendrzési feladatai

Az dvodavezetoség idltalinos ellendrzési feladatar

Az intézmény vezetdjének és helyettesének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakéri-tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzeles terv és
tajékoztatds alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitasara hatidridét kell adni, s ellenérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamothatd fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az dvodavezetiség egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletik ald tartozd teriileten a beosztott
pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvdrhatd kitelezettségeiknek,
ezen tilmenden eleget tesznek-¢ a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitisokban,
valamint a munkakéri leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

* adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe veszik,

Az dvodavezetd-helyettesellenirzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel Gsszefliges ellendrzési feladatokra,

¢ az oktatdsi dokumentumokban, a, a jogi szabalyozésban foglaltak betartdsara,

e az intézményi dokumentumok hatdlyossiginak hataridejére, sziikség szerinti
fehilvizsgalatra

e az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzésck, értékelések, az
adminisz{racié pontos vezetésére,

» aneveld-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartdsa,

¢ az intézményben hasznalt nevelési-oktatési itemterv szerinti haladésara,

e akilonbéz6 foglalkozasok eredményességére,

o apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

» afoglalkozason kivili tevékenységekre,

o adajkék technikai dolgozdk munkajanak koordinalasara

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.
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A pedagigusok munkdjinak ellenorzése
Az eflendrzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre kertiljon:
e akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
s munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
* az esetleges hibdk korrigaldsa, a pozitivumok megerésitése,
o a folyamatos fejlodés, képzés és dnképzEs biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, mddszerei, eszkbzel a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

Az ellenorzés részletes fitemfterve

Az ellen6rzés ltemtervét az éves munkaterv szabalyozza. A beszamolok elkészitése az
dvodavezetdség elore kiadott szempontok alapjdn toriénik.
Folyamatosan eilendrzés teriiletei:

¢ a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszertd foglalkozasvezetés stb.),

» agyermekekkel vald kapesolattartas,

e amunkatdrsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk és egyeb Iétesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megdrzése.

Vezetoi feleldsség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikddtetéséért az 6voda vezetdje
a Telelos, aki koteles kialakitani és mitkddtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mddszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

¢ belsd kontrollrendszer,

s cllendrzési nyomvonal,

e szervezeli integritést sérté események kezelésének eljarésrendje,
e valamint az integrall kockazatkezelés cljarasrendje,

e informacios és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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4. Az 6voda kéznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo

szabailyok

4.1. A miikédés rendje

A nyitva tartas rendje

Az dvoda hétfotol péntekig Stnapos munkarenddel mikasdik.
A nyitvatartdsi id6 napi 12 6ra-06.00 6ratol 18.006r4ig.

A telephely intézmény nyitva tartasa 07.00-16.00 ordig zajlik. A telephely intézmény
nyitvatartasi idején kiviil, de a székhely intézmény nyitva tartasi idején belill érkezé/tavozd
gyvermekek felligyeletét a székhely intézményben kell ellatni. (A 06.00-07.00 kozott érkezd
gyermekeket a szé¢khely fogadja, 07.30-ig egy dajka a telephelyre kiséri 8ket. 16.00 6ra utdn a
telephelyen még tartézkodo gyermekek dvodapedagogusi kisérettel a székhelyre mennek,
feliigyeletitket 18.00 6raig az ott mitkodo tigyeletes-biicsizo gyermekcesoport pedagdgusa latja
el)

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti Unnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is cltéréen
alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zérva tartds alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyéari zarva tartasanak idépontjardl februar 15-ig hoz déntést a fenntarto

o téli zarva tartdsdnak 1d6pontjarél november 15-ig
a sziiloket tajckoztatjuk.
A nevelés nelkiili munkanapokon biztositott Ugyeleti ellatdsra vonatkoz6 szildi igényeket
irasban az &vodatitkdrnak kell Osszegylijtenie. Az indokolt iigyelet 08.00-16.00 kozott
miikddik. A nyari zarva tartds irdnti indokolt sziil8i igényt lehetéleg legkés8bb junius 01-ig
kell leadni. A zarva tartds ideje alatt-lehetség szerint- az adott évi megallapodas szerinti-
kornyezé telepiilésen 1év) dvoda fogadja a gyerekeket.
A nyari zarva tartds ideje alatt kéthetente egy alkalommal- kilén megallapitott beosztas
szerint szerdal napokon 09.00-13.00 oraig tigyeletet tartunk, a hivatalos tigyek intézésére,
amely az dvodatitkdr irodajaban torténik.

Az tgyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd késziti el.
A szemeélyre sz016 munkaidd beosztast az adott nevelési év nyitdérickezletén kapjak kézhez a

dolgozdk.
Az alkalmazottak a munkaidejiiket a munkarend szerint végzik. Szikség esetén munkaidejiik

valtozhat.
Az 6vodai nevelési év rendjét az évodai munkaterv hatarozza meg,
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Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

e a szinetek 1ddtartamat,

» 3 nemzeti és dvodai tinnepek megiinneplésének 1ddpontjat,

s az elore tervezhetd nevelbtestitleti értekezletek, sziildi ériekezletek, fogadodrak
idopontiat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagogiai céll dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek 1d6pontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tajckoztatast kell adni, valamint minden csoport {alitjsdgjan szeptemberben ki Ikell
fliggeszteni, a zart Messenger csoportokban és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer
kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellenGrzéséért felelds.

Jarvanytigyi készenlét idején a mikddés rendjének valtoztatdsardl a sziiléi kdzosséget, szoban
és/ vagy irasban tajékoztatni kell.

Felelds: dvodavezetd

A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdézkodisanak rendje az alabbiak szerint
kertil meghatérozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

kitelezd oraszama: 10 éra

Intézményvezeld helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: 24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem minodsilo szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az dvoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:
- vezetol,
- vezetb-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az dvoda vezetdje a szitkséges vezetodl intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb téavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézmeényvezets-helyettesnek kell ellatnia,
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b} az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd
teenddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, epyéb tavolléle stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat, akkor a munkakszosség
vezetd, a BECS vezetd helyettesiti, szakmai munkakozossép vezetonek kell ellatnia,

c) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
leghosszabb szolgélati idovel rendelkezd pedagdgus intézkedhet.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zdkkendmentes miksdés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett, csak olyan ligyckben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyeties a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezet§ teljes jogkérébe utalt tigyekben
nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsinak rendje, és a
munkavégzés dltalanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas édllapotban, annak érdekében, hogy napi
teendbit megfelelden elokészitse. 4 pedagogus havonta kiteles a kitelezd drdit nyilvaniariani
és az o6voda belsd haszndlatra elkészitett nyomiatvanyon vezeini. Minden hé 5.-éig az
ovodatitkarnak leadni. Az wtazasi koltséghez vald hozzdjdruldsi igényt pedig, minden ho
végéig szitkséges leadni.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linmepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal t6rténd programok stb.) a pedagdgus a
kotelezo orgjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 éras munkaidejének
terhére.

A szabadsagolasi terv alapjén az 6vodavezetdé engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozd a
munkéabol valo rendkiviili tavolmaraddst, illetve annak okdt lehetbleg egy nappal elébb, de
leghésdbb az adott munkanapon 8.00 drdig kiteles jelenteni az intézményvezeidnek. A
technikai dolgozdk esetében a helyettesnek kell jelezni. Ezt megeldzben értesitenie kell a
kozvetlen kollégdjat a hianyzdsrol,

Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiildnlegesen siirgds ecsetekben vezeti
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidbbeosztdsat az 6voda vezetdjének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Tovabba a jarvanyligyi készenlét esetén a Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak
megfeleléen kell eljdrni.
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Az intézményvezetd vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsdga, betegsége, valamini hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az dvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali déntést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozd tgyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartds tavolléinek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal toérténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesziés).

Az intézményvezetd ¢s helyettese egyidejit tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan térténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetdt a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd szakmai munkakdzosség vezetdie, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkez6 pedagdgus helyettesitheti.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

» a helyettesek csak a napi, a zdkkenOmentes mitkodés biztositasara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakéri
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
dénthet.

A telephelyre vonatkozo kiilon elSirdsok:

A telephelyen dolgozé pedagdgusok és a pedagogial asszisztens dllandd telefonkapcsolatban
all az intézmény vezet§jével, vagy helyettesével. A vezetd vagy helyettese esetleges
elérhetetlensége esetén, valamint a halasztast nem tlir§ tigyek esetében a vezetdi feladatok
ellatisdban a telephelyen tartdzkodd pedagégus jogosult intézkedni. Intézkedési jogkore
kiterjed a halasztast nem ftiré Ugyekre, de elsdsorban a gyermekek biztonsaganak
megoévasaval kapesolatos feladatokra.
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4.2. A vezetdk és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas

format

Az Ovodal szintd sziild] szervezettel valé egylittmilkodés szervezése az intézmény
vezeldjének és helyettesének feladata. Az intézményvezets és a sziildi szervezet elnske az
egylittmikodés tartalmat ¢és formdjat az dves munkaterv és a sziildl  szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapijdk meg. A sziil6i  szervezet miikddésének
feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziillokkel t(6rténé kapcesolattartast a
jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatirozott eseteken 4l a héazirend is
tartalmazza.

A szilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, hozhatnak létre. Ha élnek a lehetdségiikkel, akkor a nevelési év elsd sziildi
értekezletén megvalasszak a sziildi szervezet tagjait. (3 6/ csoport), majd a Szil6i Szervezet
elsd gyllésén a valasztott tagok a szervezet elndkét és elndk helyettesét. A sziiléi szervezet
sajat  SZMSZ-érdl, {igyrendjérdl, munkatervének elfogaddsar6l, tisztségviseldinek

£.o0

megvalasztdsarol és képviseletérd] sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapesolattartasi rendje

Az ovodai szinili sz{il61 szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintil ligyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus
kompetencidjat meghalado tigyekben az dvodavezetd helyettes tart kapesolatot.

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

Ha a sziildi szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvéanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovodavezetd, dvoda helyettes gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak
legalabb 8 nappal korabbi dtaddsaval térténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildl szervezet elnokét legalabb fel évente tdjékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkdrdl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintl ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztat)a.

A szillé1 szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles dtadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Tarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egytittmikadés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyljtotta lehet6ségek felhasznalasaval toriénik.
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A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziilét szervezet szaméara biziositsa azokat a
dokumentumokat, informéacidkat, igy kilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitdsi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményl nyilvanithasson,
javaslatot iehessen az alabbi esetekben:

o az SZMSZ elfogaddasakor,

o ¢ hdzirend elfogadasakor,

e asziildket anyagilag is érintd igyekben,

e agyermekek nagyobb csoportiat érinté kérdésekben,
s asziléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
o a munkaterviek a sziilGket is érintd részében,

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

delegalhassa a sziilok képvisel6jét,
neveldtestiilet dsszehivasat,
cgyes kérdésckben az érdemi valaszadast.

Déntési jogkore:

sajat szervezeti és mikdadési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa

a képviseletében eljard személyek megvilaszidsa (sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi

szil61 munkakdzosség tevékenységeinek megszervezése

sajat pénzeszkdzeikbdl sepélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megéllapitasa

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez., A sziilé szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tdjékoztatjak a

mindenkit érinté informacidkrol a sziildket.
A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznédlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseil, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda mikodését.

A sziiléi szervezet vezetijének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4116
id6n beliil gyakorolja,

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

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorénck eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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A sziil6i szervezet ¢és az intézményvezetd kozotti kapesolattartisi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziil8i szervezet
vezetdiével,

kozremiikddés az eldterjesziések, illetve jogkor gyakorlashoz szitkséges tajékoztatdk
elkészitésében,

munkatervek egymadssal valé ismertetése

¢rtekezletek, tlések,

szU161 szervezet képvisel6jének meghivéasa a neveldtestiileti ériekezletre,

a nevelotestiilet képviseldjének meghivasa a szil6i szervezet (ilésére,

irasbeli tajckoztatdk a neveldtestilet, illetve a sziloi szervezet jogkorébe tartozd
{igyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a szil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

a szil0i szervezet nevére szolé levelek bontas nélkili ataddsa az érintett
személyeknek,

Jarvanyligyi készenlét idején infokommunikécids eszkozdk igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazdsokon)

a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekelick részére t6rténd dtadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisziségviselGil, illetve elérhetOségiiket a sziilléi szervezet
szervezeti és mikddési szabdlyzala lartalmazza, melyet a szildi szervezet koteles

nyilvanossagra hozni.
Az egyittmiikodés és kapesolaltarlds sordn a vezetOk feladata, hogy az 6vodai Szildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informacios béazis megadédsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kézvetlenil] rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz szitkségesek,

6vodan belill megfeleld helység, szitkséges berendezés biztositasa.

Az obvodal Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabélyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony muiikodését,
tamogassa a vezetok irdnyitdsi, dontési tevékenységét,
véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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a) Altalanos Iskola
Az ovoda vezeldje, pedagdgusai rendszeres kapesolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatdjdval, pedagdgusaival. Az iskola épiiletében mikodd iskolaclokészité  csoport
nagyban eldsegiti, az Ovoda-iskola sikeres egyiittmikodését, a gyerekek sikeres
iskolakezdését.
Kapcsolattarté: Ovodavezetd, telephelyen dolgozo dvodapedagdgus, pedagdgial asszisziens,
A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkénnyitése.
A kapcsolat formdja: kolesonos latogatas, kialakult kézos programok megvaldsulasa ( pld:
Planetdrim) szakmai foérum, rendezvényeken vald részvétel, sziiléi értekezlet, hospitalds-

bemutatd

b) Az dvoda orvosival, védénéjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés
gybgykezelés alatt all6 gyermekek szakorvosaval valo kapesolattartas

Kapesolattarto: az dvoda vezetdje

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyl ellatdasat €s az egyéb iskola/dvoda-
egészségligyl feladatokat végz$ szervezet, az oOvodavezetGvel egyeztetett rend szerint,
egylttmikodve végzi a preventiv munkat.

A védénd feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az Ovoda pedagégiai programjat
képezd tesu, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében ¢és megvaldsitasaban
valo részvétel, a magatartasi fliggdség, a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megeldzése.
A kapcsolat  formdja: személyes taladlkozok, egészségligyl vizsgalat, konzultacio,
dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi
szakellatd intézmény szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis
feladatellatas biztositasa. Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak
alapjan, illetve sziikség szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az ovodaval kapcsolatban 4116 egészségiigyi szolgéltatok rendelési idejét az Ovoda
csoportszobainak falijsagara ki kell fliggeszteni és a sziil6i értekezleten ki kell hirdetni.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyl vizsgalatdt végzé6 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kitelessége pedig az
alkalmazotté. ( izemorvosi vizsgélat, tidésziirés)

¢) A Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal és Pomazi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, kdzvetlen 6vodapedagdgus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyémi fejlesziése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kilesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefiiggd szakvélemény
megkérésére
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az SNI, illetve a BTMN feltarasdval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi epy nevelési évig 16riéné Gvodaban maraddsat tamogato elézetes
szakértdi vélemény kiallitasa

a gyerekek Nevelési Tanacsadoban 16rténé fejlesziésére, foglalkozasara

az. Ovodavezetd, Ovodapedagogus, a fejlesztépedagogussal, gydgypedagdgussal,
logopédussal konzultacios kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztod foglalkozasokon részivevd gyermekekkel kapesolatban.

Gyakorisdg: ncvelési év soran folyamatos a fejleszid  szakemberek és az  6vondk

kapcsolattartisa

d) Logopédiai Szolgilat (Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és az ovoeda

kapcsolata)

Kapcesolattartd: az 6voda vezetdje, kozvetlen dvodapedagdgus

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesziés, kolesonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziléi érickezleten vald részvétel.

Az évoda ingyenes logopédial szolgdltatasat a Szakszolgalat logopédusa biztositia,
Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcesolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacio,

informacto atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, ériékelése a nevelési év végén

¢) Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: Gvodavezeto, illetve kézvetlen ovodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenl@ség biziositdsa,

prevencid,
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazdsa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylittmiikodési megéallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa az dvodaban megszervezésre keriil6
fogadddran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziiléi ériekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintelni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szitkségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az oOvoda részvételével a szolgalat felkérésére, jelzOrendszeri
értekezleteken valo részvétel
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sz1il61 kérelem hianyaban a gyermek tankdtelezetisége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosdg is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankitelezettség 18rvényi
[8szabalyto] eltérd megkezdése érdekében az ovoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal vald kapcesolattartds,

kozos intézkedési terv kidolgozdsa a hatrdnyos helyzet cstkkentésére, prevencidjdra,
szil6k tapékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valaminl a szocidlis segitd intézményben vald tartozkodasanak iddpontjarol és
helyszinérdl), lehetévé 1éve a kdzvetlen megkeresését,

Gyakorisdag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szitkség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvit meghatarozasat az ovoda pedagdgiai

programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal
Oktatastigyl vitdk megoldédsaban az intézmény, annak tagjal és partnerei szamara lehetdség
van az Oktatastigyi Kézvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

A kapcsolattartis rendje:

A vitdban 4ll6 felek és az dvodavezetd, dontenek az OKSZ megkeresésérél.

A vitaban 4llo felek kézds akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelslt kdzrem(ksdd elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A wvildban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.
Gyakorisdga: szikség szerint

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma;

A gyermek 6. életévének betdliése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal €s egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzetl vizsgalatl keretében a sziiléi kérelem benyjtasara nyitva allo
hataridon beltil (janudr 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a sziléi kérelem
benytjtasdra nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az ovodaban kell
bemutatni, az dvoda pedig annak alapjan berdgziti az Ovoddban maradas tényét a
kdznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijeldlt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdr vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
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¢ Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek elldtésa, stb. aktualitdsnak
megfelelden).
s  Minésitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.
s Digitdlis tartalmak elérése.
Kapcsolattarto: ovodavezetd
Gyakorisdga: szikség szerint

h} Fenntartoval

A kapcsolattartas tarfalma: az intézmény mikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapesolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény mikddésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
* az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre szikség van
* azintézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére
o azintézmény gazdalkodési, torvényességi ellendrzésére
e azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
* aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara
* jarvanyligyi készenlét online kapesolattartas a jogszabdlyban meghatarozott feliételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartdas formdi
e szoObeli tajékoztatis
» beszamoldk, jelentések
» cgyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
¢ afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e statisztikai adatszolgaltatas
* azintézmény mikddésének és tartalmi munkajanak ériékelése
Kapcsolattarté: dvodavezetd
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

i) Gyermek programokat ajinlé kulturilis intézményekkel- Baross Péter Kozosségi
Tér és Konyvtar vezetdjével (és egyéb Szolgaltatokkal )

Kapcsolattarts: az d6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miusorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatérozva, a sziildi szervezet
véleményének javaslataval.

i) Egyhdzak és 6voda kapcesolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapesolatot.
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A kapcesolat tartalma: Valldsgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval tdrténik.

Az ovodas gyermekek részére a térténelmi epyhdzak altal nyGjtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz ¢és szilok biznak meg. Az dvoda
biztositja a vallasi neveléshez szikséges helyet és az eszkozokel. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezetl véleményét.

Az dvodaban szervezelt hitokiatas szabalyail a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagdgiai Okeatasi Kozpontok

Tartalma: Az oOvodavezetd kapcsolatot tart a helyl Pedagoégiai oktatdsi kézpont (POK)
szaklanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel bizlositasa.
¢ A POK kdényvtaranak, médiataranak hasznalata
*»  Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsadas
e POK munkatarsak esctleges meghivésa a szakmai napokra
Kapesolattarto: dvodavezetd
Gyakorisdga: sziikség szerint

i) Az intézményt tamogato szervezetekkel, alapitvanyokkal valé kapesolattartas

Az intézményt tdmogald szervezetekkel valé kapesolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd, egytttmikado szervezetek megfleleld tdjékoztatist kapjanak az intézményrél.

Az intézményvezetd feladata, hogy az d6voda szamdara minél t8bb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa. A helyi sajatossagokat figyelembe véve, a helyben miikddé egyestiletekkel,
szervezetekkel egylittmikddo kapesolatban dlljon.

Kapcsolattarto: Gvodavezetd

Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést elldto szolgdltatoval vald kapcsolattartis

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasdban az egészségfeylesziési program
megvaldsitasanak ¢rdekében a vezetd, vezetd helyettes folyamatos kapesolatof tart az
¢lelmezést szolgaltatd vezetdjével és dietetikusdval a magas telitettzsir-tartabm(i ételek
fogyasztasanak csokkentésére iranyulo teenddk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitdsa
érdekében.

Kapcesolattarto: dvodavezetd, helyettes, hivatalbol fenntarté altal  kijelolt  személy,
ovodatitkar, iskolatitkar

Gyakorisdga: sziikség szerint
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4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartoézkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a pyermeket hozé és a
gyvermek elvitelére jogosult személy, de nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik, az 6vodavezets engedélyét kell kérni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
s a szildnek, a gondviselébnek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
» ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodisa, a
kovetkezok szerint térténhet:
¢ Az dvodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépésc¢hez kapesoldddan rendezi, intézi kérését.
s Az dvodatitkdr a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiills6 személyekel a
dvodavezetének jelenti be.
o A fenntartdi, szakértdl, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatés az dvodavezetSvel
vald egyeztetés szerint térténik.
e Az oOvodai csoporiok, ¢s foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az
dvodavezetd engedélyezheti.
A telephelyre érkezd személy esetében, az ott dolgozd személy (6vodapedagdgus,
pedagdgiai asszisztens) telefonon értesiti az dvodavezetdt, ha nem éri utol, a helyettest és
beszamol a latogatésrol.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 3ll6 szocidlis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az Ovoddba kihelyezett szocialis segitd az ovoda kozott létrejott egylittmiikodési
megallapodasban szabalyozott feltételek mellett, rendszeres idokézonként tartézkodik
az intézményben.
e Az intézmény a szocialis segité részére biziositja a helyszint a fogaddordja és
tevékenysége megtartasihoz.
* A szocidlis segitd dvodaban valo tartdzkoddsanak helyszine és idépontja az intézmény
bejarati ajtajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotik, kereskeddk belépésénck, benntartdzkodésanak szabalyai
¢ Belépésiiket kételezé mddon jelezni kell az dvodavezetdnek.
+ Benntartdézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotou, aki dontése
meghozataldban kételezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
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e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
s jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,

s az dvodail jatszonapokon,
e {nnepkorskhoz kotédd gyermekkonyv terjesziésekor,
e az dvoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,

konyv...).
s A benntartozkodas az évodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfelelé informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigyntkok, kereskedok belépése, benntartézkodéasa nem engedélyezett!

4.5, Intézményi védd, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

s Az Ovodavezetd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese,

e Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

* Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elfkészitésérol.

o Ay Ovodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kézotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatéarozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallés szfirés torténik.

¢ A kotelez6 védooltasok az dvodaban nem adhatok be.

e Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, err6l irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozast az Ovoda
Hazirendje tartalmazza,

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellitandé feladatok

Minden Ovodapedagogus a kdznevelési (Orvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggydzadjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye,

Minden évodapedagdégus feladata:
s A gyerckek életkordnak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalméanak
¢s idopontjanak rogzitése.
* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentalasa.

76



o Koriiltekint® jatékvésarlas, hasznélati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elékészitése.

o Az 6v6 - védd eldirasok Fgyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

o Sziilék tajékoztalasa a gyerekek ruharban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

o  Szillok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlckedési eszkozokén vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az dvoda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
és a (izriado terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos es specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatdson valé részvételitkkel kételesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, ovo eldirasok figyelembevételével. Az
dvoda udvaranak feliigyelete az dvodapedagogusok teriileti beosztasa szerint torténik.

Az dvéndknek fel kell hivni a gyermekek figyclmét a baleseti veszélylorrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivilli esemény bekovetkezésekor kévetendd
magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

o ha kiilonbozo kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirdndulas eldtt ... )

¢ ha az utcan kozlekednek,

 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

o haa kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

o &sepyéb esetekben.
Az évoda vezetdie az egészséges és biztonsigos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemiék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd fel¢ jelezze.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel elldtoit jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az aldbbiak:
e ecllenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eloirasok kibdvitése,

77




Az intézmény vezetdjének feleldssége:

hogy az mtézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb 1détartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési levékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk dllandé feligyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal  kapcsolatos  szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, évé
intézkedesek szilkségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezel megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyel, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsédgra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéscket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére,

Munkateriiletitkon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

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

Az elromlott, ténkrement targyakrol, felmeriil6é hibdkrdl az dvodavezetdt és helyettesét
tajékoztatni kell,
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o Az évodapedagdgus a foglalkozisokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
ovartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jopszabalyban jelzett
megfeleldséei kdvetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

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

e asérilit gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

¢ ha szitkséges orvost kell hivni,

¢ haa gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sztintetni,

o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢s a sziilonek.
Az elsbsepélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikén fokozott Ovatossagegal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrdst jelentd munkahelyiiket mindig zarjak ( plitisztitd szertar),
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
dvodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 szeméiyt kell
bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feliételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megel6zésére  vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata, Tilizvédelmi Szabélyzata, Kockazatbecslés
ériékelés  szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyuld sériléssel
jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd
és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  dltal  vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évod elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az eclektronikus Gton kitdltstt jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalds
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a
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tenntartonak. Az elektronikus ton kit6ltéit jegyz0kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi
jegyzokonyv egy példanydt at kell adni a kiskort gyermek sziiléjének. A jegyzékdnyv cgy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell Grizni.
A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése ¢és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sutlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
s a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkényv készités,
» bejelentési kitelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcesolatos tovabbi eldirasok:
¢ azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
s legaldbb kézépfoka munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilmeényeinek a kivizsgdlasaba.
A baleset kortilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldiének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon clo,
e az 6voda minden alkalmazottjat t4j¢koztata.

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett ovodidn kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az dvodapedagogusoknak Iehetdségitk van o0vodan kiviili programok szervezésére is:
¢ kirandulas, séta,
e szinhdz, mGzeum, killitas latogatds,
s sport programok,
o iskolalatogatds stb.,
e mas telepiilésen mikédo 6voda latogatas

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzédjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:
e a csoport falitjsagjan (zart messenger csoportjdban) tdjékoztatjak a sziiléket a program
helyérdl, indulasi €s €rkezési 1dépontjardl, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkézrol,
o az dvodavezetdt elOzetesen szdéban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevlk neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulés és varhato6 érkezés) kitéltésével irasban,
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e az Ovodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az. egészséglik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiitanbozd
veszétyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismerletés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

Kiilonkeges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
e Tomegksziekedés, bérelt autdbusz 1génybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndul
kisérd - de minimum 2 16,
e Séta soran 8 gyermek mellé legalabb 1 felndtt kisérd.
* Mikro csoportos, egyéni séta soran 6 gyermek mellé legalabb 1 {6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsGsegélyny(jtashoz szitkséges felszerelésrdl, utas listarol, valtoruhardl.

A sziiloi igények alapjin szervezddd onkoltséges szolgdltatisokon, fakultativ
tevékenységeken valo részvétel szabidlyai:

» a sziilé Onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feligyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazotja,

e tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alait az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feltigyeletérol,

e a vezetd és a szolgaltatast nyujtd kozowr egyiittmikodés feltételeit meghatdrozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A foglalkozassal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

Az ovodar alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok
* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP , NEBIH eléirasok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.
¢ Az intézmény eeész teriiletén tilos a dohanvzas!

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

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ovo védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban valo benntartézkodas soran

¢ a balesetek megeldzésére vonatkozd szabdalyok,
¢ az dvoda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabélyok,
o az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,
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o a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

e a kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok,

¢ szinhaz, mazeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabdlyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

o jskolalatogatasra vonatkozd szabalyok,

¢ a fakultacion vald részvétekre vonatkozé szabalyok,

e o jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfelel6é eljarasrend
alkalmazdisa,

A jarvanyligyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségligyi ellatds védonoi vonatkozasban
az iskola-epészségligyi ellatasrdl sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet (5.sz.melléklet )

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején

Mulasztasokkal osszefiiggo igazolasok kezelése

o Az d6vodat kizardlag cgészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerckeket naponta megkérdezziik (szoban) egészség allapotukrol, indokoltsag
esetén testhémérséklet mérést végziink.

o A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkilonitjik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjik, hogy az drtesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az dvodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsd napjan be kell mutatni.

o A sziild koteles az Ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirus-gyant vagy igazolt fertézés van.

o A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés ¢) pontja értelmében az
ovodavezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbél fakadd alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatarozott id6tartamra hoz.

o Igazolt hidnyzasnak tekintendé tovabbd, ha a gyermek hatdsagi karanténba kerill a
részére eldirt karantén id6szakara. Hatosdgi hazi karantén esetén a jarvanyigyi
hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen 1dbészakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkil, a
pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolatlartdsi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

Ovodai benntartézkoddsra vonatkozé szabilyok (bévebben a hazirendben, aktudlis
eljarasrendben)

o A sziilok az intézmény fteriiletére- indokolt esetben- maszkban léphetnek be,
amennyiben az aktualis EMMI 4ltal kihirdetett eljarasrend nem tiltja.

o Ugyintézés esetén a szilldk is - az Gvoda terliletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertdtlenitést kovetden tartézkodhatnak.
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A lovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket makodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények muikodietésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése nem kételezd.

Az Aaltalinos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznélata, szappanos kézmosas, fertStlenités, kohdgési etikett).

IFolyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegé biztositasarsl
—1ddjards és kornyezd forgalom fiiggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek Iazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo
helyiségek bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése c€ljabol, amennyiben
lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, bitorokat javasolt a
csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fertbtlenité takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont ajanlasat.

A fertétlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertétlenitd takaritds elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntarté koteles rendelkezésre bocsétania

A takaritds megvaldsuldsat a helyettes és az intézményvezet6 ellendrzi.

A takaritast, fertétlenftést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

A gyermekek egészséges fejlddése érdekében alkalmazott felviligosité programok
intézményben megvaloésithato eljarasrendje

Az Gvoda pedagbgusai és az intézmény-egészségiigyl szolgalatot ellaté szakemberen,
valamint az ovodaval kotott egylittm{ikodési megallapoddssal rendelkezd allami szerven kiviil
mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapesolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabéalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].
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A diabéteszes gyermelek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmaod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami {ligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakéri leirds mellékleteként adhat egyéni meghbizast az
dvoda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges cletmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturélis tevékenységgel fugg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
» a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az dvodavezels,
vagy a vezeld — helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszieni.
e A jovahagyds soran figyelembe kell venni a Képviselotestiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az mtézményekben.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda korbélyegzojének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falidjsagra a vezetd engedélye
nélkil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigordan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellenérzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendiok

Az ovoda mikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az Ovoda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyeztet. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiildndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
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s atiz,

¢ arobbantassal t6rténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

o stb.
Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérsl az 6vodavezeld
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

o az &vodatitkar
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

¢ az intézmény vezetdict,

e azintézmény fenntartojat,

» {{iz eselén a tlzoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

e személyi sériillés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasziréfaelhérito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasdra az épiiletben tartdzkodo személyeket felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyezietett épiilet kifiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekesoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadéd
terv mellékleteiben talathato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelslt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezékre:

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

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasdban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢pliletben.

o A gyermekeket a terem eclhagydsa elott és a kijelolt vérakozdsi helyre torténé
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az éplilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a TGzriadd tervben rogzitettek szerint trténik.
Az Ovodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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o az elsOsegélynyijtds megszervezdsérdl,
e a rendvédelmi, ilictve katasztrofaclhdritd szervek (renddérség, tlzoltdsag, tizszerészek
sth.) fogadasardl.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrdfaclharitd szerv vezet6jél az dvoda vezetdiének, vagy
az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatma kell az alabbiakrdl:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

s aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

¢ azépiiletben talalhato veszélyes anyagoksd] (mérgekrol),

s akézmi (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérol,

o az épiletben tartozkodd személyek 1élszamarol, életkorarol,

o az éplilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve kataszirdfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljami a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaclharito szerv
vezetdjének utasitasail az intézmény minden dolgozdja és kiteles betartani!
Az mtézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidanak minden alkalmazott.

A iz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal toriéné fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” ¢. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felilvizsgalataért az ovoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben szereplé kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezé érvénytiek.

A tlizriadé tervet €s a bombariad6 tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

ovoda folyosdja, bejaratai ajto, titkarsagi iroda.

4.8. Az iinnepck, megemliékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

Az 6voda hagyomanyapolasanak ¢és természetvédd programjanak korébe tartozd konkrét
eseményeket, rendezvényeket a helyi Pedagdgiai Program tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozd feladataikat a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
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Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, a természet védelmére ¢és szereletére, az egymads iranti tiszielet,
tiirelem alakitisdra, a kozos cselekvés oromére, kozossée formalasira szolgalnak. Az
tnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, bovitése az intézmény jo hirnevének
megdrzése az ovodal kdzdsség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepélyek, megemiékezések csoportonként, illetve kozésen szervezhetdk.

Lehetdség szerint a belsé termek is az tinnepekhez mélto diszitést kapnak.

Az tnnepet — kelld 1d6t biztositva a felkésziilésre — az ovond a pyerekek szamara érthetd
tartalommal, formdaval tegye emlékezetessé, bensségessé.

A gyerekek hagyomdanyos iinnepei az intézményben:
e Advent
e Mikulas
» Kardcsony
s Jlarsang
e Husvét
o Anyak napja
e Gyereknap
e Nemzeti innep
o 7Z&ld jeles napok (Viz vilagnapja, Fold vildgnapja, Madarak és Fak vilagnapja)

Az ntézmény szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziil6k egyiitt
innepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi nevelési programban nem szereplé kiranduldsokkal, mozi-, szinhdz-,
muzeumldtogatasokkal kapesolatos kiadasokat a sziilok fizetik (elézetes megbeszélés
alapjan). A kirandulashoz a sziilé/gondviseld ir&sos beleegyezése szilkséges.

A testiilet hagyomdnyos tinnepel, eseményei:

e Nyugdijba mené munkatars bicsiziatasa
e Munkaba lépok készontése

e Névnapok megtinneplése

e Karacsonyi linnepség

e Evnyito és zar6 értekezlet

o Kirandulas (lehetdség szerint)

¢ Pedagbgus nap

Hagyomdnyos rendezvényeink:
*  Terménybéb kiallitas és Csaladi nap oktoberben

*  Ovodapedagdgusok adventi koncertje

Farsangi mulatsag,
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*  Advent, hiisvéti kézmiives délutan,

* Kazos év végi buszkirandulas

Az intézmény hagyomanyapoldsanak ¢és természetvédd programjanak kérében tartozé konkrét
esemeények, rendezvények nevét a helyi nevelési program tartalmazza.

A hagyomdnydpolassal kapesolatos feladatok.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok c¢élja az intézmény meglevd hirnevének
megdrzése, illetve ndvelése.

A hagyomanydpolas els6sorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kézremikédése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomaényai fennmaradijanak. A hagyomanyorzés
eszkdzei:

Unnepségek, rendezvények,

*  egyéb kulturalis versenyek,

*  egyéb sportversenyek,

' egyeéb eszkozok (példaul kiadvanyok, gjsag, honlap).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

* azintézménnyel jogviszonyban allo gyermekeket,
* adolgozdkat,
* aszildket.

A hagyomanyapolas érvényestilhet tovabbd az intézmény:

* jelképhasznalataval (példaul zaszld, jelvény, nyomtatott p6lo),

* azintézmény belso dekoricidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglév$ hagyomanyok apoldsan tul djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Yijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megbrzésérol
is.

4.9. Nyilatkozat tomegtiajékoztato szervek felé

A televizid, a radié és az frott sajtd képviselbinek adott mindennemG tajékoztatas
nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként meghizott személy jogosult,
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a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

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

nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ¢és kortilménnyel kapesolatban,
amelynek 1dd eldtti nyilvanossagra hozalala az intézmény tevékenységében zavart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések

A mikidés alapdokumentumai

Alapité Okirat.

Pedagdgiai Program.

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat.
Hazirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a k6vetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntarténdl,

az dvoda vezetdjénél,

az irattarban,
intézményiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A mikoédési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

Irattari elhelyezésik kételezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mitkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg: dvoda folyoséjara (bejarati ajté mellett talalhato),
fenntartd,

intézményi honlapunk,

az ovodavezetdi iroda,

KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem &ll6k is.
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Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol, SZMSZ-rél, Hazirendrol

Az ovoda pedapogiai programjahoz a  szilok és  érdekloddk az  ovoda  honlapjén.
(borostyanovoda.hu) valamint az dvodaépiilet (székhely és telephely) folyosdian kifliggeszive
barmikor hozzaférhetnek. Szdbeli 1djékoztatast az dvoda pedagodgiai programjardl az
ovodavezetd, akadalyoziatasa esetén az altala kijelolt ovodapedagdgus adhat, fogaddorakon,
nyilt napokon, valamint igény szerint barmikor, elére egyeztetett idépontban.

Az ovoda hazirendje, szervezeti mikodési szabalyzatdl az intézmény honlapjan kézzé van
téve, valamint az székhely ¢és telephely folyoséjan kifiiggesztve megtalathatdéak. A héazirend
ezen kivlil minden csoportszoba ajtajan kifiiggesztve megtalathatd és az elsd szliléi
értekezleten az Gjonnan belépd dvodasok sziileinek atadasra keriil.

Az intézmény éves munkaterve a vezetdi ¢s neveldi szobdban talalhato, valamint nevelést év
elején minden pedagdgus papiralapon megkapja.

Az Internetes nyilvinossigra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kézil mit kell nyilvanossagra hozni,
o 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatési
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szl tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,
¢) kisznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
cgyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak
mérteket, a fenntarto altal adhat6é kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢s igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszeflggd értékelésének
nyilvanos megdallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapesolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések
felsorolasat, idejét, az Allami SzdmvevGszék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeli és mukddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapian az 6vodai kdzzétételi lista

az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az Oovodapedagogusok szamat,
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o iskolai végzettsépliket, szakképzettsépiiket,

o adajkak szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az ovodai csoportok szamdl, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

Az chhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni.
Az adatkézlés idépontja: Az oOvodavezeté a kérl statisztikdl okidber 1-jei dllapotnak
megfeleléen késziti el és oktdber 15-ig kell tovabbitania a KIR részére.

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasinak normaii, sikerkritériumai a teljesitmény és onértékelési
szabdlyzat alapjan valésul meg.

Jutalomban az a pedagdgus részeslithet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakéri lefrasaban foglaltak maradéktalan teljesitése, tébbletmunka ellatasa.

A pedagdgiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szinti
elvégzése, az elervezet! és az éves litemtervben régzitett anyagok &aladasa, a tanitandd
tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkozd tendencidlis javulas,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megaliapitasai.

A kotelezben eldirt és megtartott foglalkozasokon felil dnként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megéllapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytéllas, a gyermekekhez, a sziilékhdz €s kollégakhoz vald kéleséndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziil6i értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon (pl.  sziildi
munkakozisség Ulésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathaté az dvoda jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:
o az évoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
o taborok szervezése,
magasabb szintl nevelési, pedagdgiai, mivelddési intézményekben végzett

munka stb.,
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o a vépretll levékenységérdl, pedagdgial kultirajardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmail véleményezOk, fenntartd,
szakért6, szaktlandesado, szulok, melynek indikédtorai:

»  vezetdl beszamolok,

= az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megalapitdsai,

» ¢riekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmal munkakozOsség-vezetd, illetve a felettesel altal pozitiv szakmal vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

o munkakdzisség-vezetd beszamolo,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitdsai,

o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasdban, eldsegitve ezzel az intézmény pélyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményéri¢kelésének eredményei,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésck pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi meérés kérddiveinck eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:

o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozd az 6vodai élet

szabalyainak betartasa,
o a kulturdlt szabadidd eltdliésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdandulasok, tAborok szervezése, sportfoglalkozasok),

o folyamatos, kévetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kérnyezetkultira szintjiének emeléséért,
példamutat6d pedagogus-gyermek kapesolat megerdsitése, humanus banasmod,
k&zos egylittmitkddés a szilék bevonasaval a nevelés terén,
az dvodai rendezvények, miisorok magas szinvonalll megrendezése,

o anevelotestiileti értékrend egységes képviselete.
Az oktaté munka kiemelkedé szintii végzésének mutatdi:

o a foglalkozasok magas szinvonall megtartdsa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagégiai és szakmai kérdésekrdl! tartott eldéadasok,
szakmai munkakdzdsségek vezetése,
aktiv részvétel a kozodsségi munkaban,
az dvoda j6 hirnevének Sregbitésében valéd aktiv részvétel,
a palyakezd6 fiatalok segitése,
a szakmai munka megUjitasdban valé aktiv részvétel,
kiemelked$ eredményeket ér el a tehetségfejlesziés, tehetséggondozés teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
o képes felzarkéztatni a héalranyos helyzetl gyermekeket és az dtlagosnak megfeleld,

vagy annal magasabb szintl eredményt ér el veliik,
o folyamatosan és sokoldaltan képezi magat, melyet munkdjaban hasznosit,

c o 0O
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o differencidlt munkat végez az nevelé-oktlatd munkéaban.
Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

. Beosztasinak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
. Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesziésére.
. Gyermekkdzpontd szemlélet a gyakoriatban,
. Sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.
. Példamutatéd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
» Aktiv részvétel a helyettesiiésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyénisépével, emberi magatartdsaval hozzajarul a jo munkahelyi Iégkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiiktdéshez, életvitele példaértékii.

rrrrrr

dont.

4.12. Lobogézas szabalyai

s A 132/2000. (VIL.14)) kormanyrendelet értelmében , 4 nemzeti lobogdt dllandéan
kitiizve kell tartani.”

¢ A korményrendelet a koézépliletek fel lobogozasinak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdméra a megfeleld méretd zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabélyail,

e A zaszl6 dllandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

4.13. A fakultativ tevékenységek, hit és vallasoktatas feltételeinek

biztositasa

Az Gvoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhdazak 4ltal
szervezell fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az O6voda és az egyhaz kozott
1étrejoitt egylittmukddési megallapodas, az egyhaz 4ltal biziositott hitoktato,

Az Gvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoklatds nem zavarhatja az évodai életet, a
nevelés folyamatat. Az é6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazotiak lelkiismereti és
valldsszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar dsszesiti, a
hitoktaté a vezetbvel t6rtént egyeztetés utan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
dltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az 6vodai foglalkozasoktél
kertilnek megvaldsitasra.

A tovabbi fakultativ tevékenység és eljarasrendje:
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e angol nyelvvel valo ismerkedés,

s néptane,

o ovi-foci (dvodan kiviihi kiilsé szervezés)
Szeptember els6 hetében kerill sor a sziléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az
ovodatitkar 6sszesiti, a fakultativ tevékenység vezetdje az dvodavezetdvel 16rtént egyeztetés
utdn kezdi meg fevékenységét (a foa kivélelével) az intézményben. A foglalkozasok a
napirendbe épitve, elkiloniilten, az oOvodar foglalkozasok(ol keriilnek megvalositisra. A
tevékenységekel pedagdgus végzettsépll személy vezethet.

4.14. Hivatali titok megorzése

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

nem kozothet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével

dsszefligpésben jutott tudomasara, és amelynek koziése a munkaltatora vagy més személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eléirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhatéd

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok mepsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az dovoda valamennyi dolgozodja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

¢ amit a jogszabaly annak mindsit,

o adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

¢ a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz {iiz6d6 adat.

e {ovabba, amit az d6voda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan mik&dés biztositasa,
illetve az ovoda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolpozd a kotelezd oraszam letSltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa
nélkil, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12.00-13.00 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatf, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziléket kikapcsolt vagy lenémitott allapotban kell
tartani. Az atfedési idében, amikor a valtétars is oft van, lehet megnézni az esetleges
izeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor kerllhet sor, de ebben az esetben
is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljdk a beszélgetés tartalmat.

94




4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az ovoda mitkddési rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza

¢ az ovoda helyiségeinek hasznalatara,
o agyvermekek kiséretére,
o az étkeztetésre vonatkozdan.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén til igénybe kivanja venni az dvoda helyiségeit,
azt az intézményvezetdtd] frasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezetd frdsban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen

lehet hasznalni.

Az ovodaban csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezd munkavallalo dolgozhat.

Az mtézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartézkodé minden személy

Lkiteles:

a kozos tulajdont védent,

a berendezéseket rendeltetésszeriién hasznalni,

az Ovoda rendjét €s tiszlasdgat megorizni,

az energidval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tiiz és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betariani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6tddé tarsadalmi szervezet nem miikddhet!
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4.17. Az elektronikus wton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal eclektronikus iktatdé rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Elektronikus aton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elekironikusan eléallitott, hitelesitett és téarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdasoknak megfelelben.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével elldtni, a vezetd alairdsaval hitelesiteni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt mésolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az okiober 1-je1 Orszagos Statisziikar Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

s az oktober 1-jei pedagopus ¢s gyermekekrol sz6l6 lista,

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddkra vonatkozo adatbejelentések,

e apyermeki jogviszonyra vonatkozoé bejelentések.
Az egyéb elektronikusan megkiildoit adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, sajat fajlokban, tovibba az o6voda Oviadmin
programjanak keretében is tarolva van. A mappahoz vald hozzaférés jogat az dvodavezetd
altal felhatalmazott személyek hasznalhatjak (az ovodatitkar, dvodavezetd helyeties).

A hozzaférési jogosulisagokat névre sz6ldan kell dokumentalni. A dokumentumok téroldsa a
vezetd feladata. A jogosultsagokat a vezetd allifja dssze.

4.18. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozis célja: Az dvoda iratkezelését vigy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell
régziteni, hogy:
e az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhets és visszakereshetd legyen,
o szolgalja az 6voda rendeltetésszerll mikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,
e az irattdr meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢s hasznalhat6 allapotban
val6 O6rzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.
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Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezetd

Az dvodai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezeldje irdnyitja az alabbiak

szerint;
a vezeto

e clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabdlyzatat,

e jogosult az dvodaba érkez6 kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja magéanak),

¢ jogosult kiadvanyozni,

¢ kijeloh az iratok ligyintézdit,

¢ meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét,

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozoé jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat
eldirasai szerint toriénjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

e iranyifja ¢és ellendrzi az dvodatitkar munkajat, kapcsolatban all a rendszergazdaval,

o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

» intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

* az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kézremiksdik a
hibaelhéritas ¢és az anyagmentés megszervezésben,

o rendszeresen ellendrzi az irdnyitisa ald tartozd tgymiézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

» informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az izemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakérhéz — szitkséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés és a rendszer
iizemeltetéséért dnélldan felelts személyt,

e jclen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabéalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar

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

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kdvetben az iratokat dtadja az ovoda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak az ,sk” jelzést kildemény esetén a
cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadés — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tigyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

vegzi a kiilso és bels6 kézbesitést,
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s rigzitt a veretdi szignalds adatait fiiggetlentl attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskdteles, érkeztetett killdeményrdl van szé,

o végzi a kiilsé kiildemények iktatasat

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatot! iratok iranyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,

e az Ovodaba kézvetleni]l ({faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi

» ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a killdeményeket (expedialas),

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket régziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadas tényét a rogziti,

o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztosftlja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e g vezeld utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

A hianyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és korilményeit - az
irat eltinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdiének ki kell
vizsgalma.

Az intézmény bélyegziéinek lenyomata

Az dvoda bélyegzi6i az ntézmény lemezszekrényében tarthatok.
e 1db hossza bélyegzé
e 1 dbkorbélyegzo
Hasznélhatja:
¢ Ovodavezetd
o Ovodavezetd- helyettes
o Yvodatitkar

4.19. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikadési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelGssége, az Ovoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség ¢és a szildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatds jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozdsnak megfelelden.

Maodositasa: az ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziléi
kozosség ¢s a KT elndke ¢s a jogszabalyi kotelezetiség.

Az SZMSZ. nyilvinossaga
e A hatdlyba Iépett SZMSZ-1 meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatdrozott korben
hasznaljdk helyiségeit.
s Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat {artalmazza.

A szabédlyzatban foglaltak a jovahagyast kdvet6 naptol lépnek hatalyba, ezzel egyidejileg a
2019/176. iktatdszamn szabalyzat érvényét veszti.

R

"
Csobénka, 2022. (8.14., / _ﬁ)ﬂg}@

S Szabadosné Balga Diéna
L R dvodavezetd
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Jegyzikinyy

Késziilt 2022.09.19,

Helye: Borostyén Természetvédd Ovoda nevel6i szoba
Jelen vannak: Jelenléti iv csatolva

Ajegyzdkonyvet vezeti: Malil ajosné dvodatitkar
Ajegyzkonyvet hitelesiti: Barothi Gyorgyné

Napirend: Aziniézmény Szervezeti é Mikadési Szabdlyzatanak modositisa

Ovodavezett :

Koszonti a jelenlévoket. Megkérdezi, hogy az altala elektronikusan és papiralapon kézreadott SZMSZ,
dtdolgozott javaslatat megismerték-¢. & egyetértenck-c a benne foglaltakkal?

KM. javasolja, hogy a dajkak feladatkdnsben is szerepeljen, hogy ,2 gondjukra bizott gyemelek testi
épaépiért felelGeséppel tartornak.”

Mindenki egyet ért a javaslattal. A dajkai munkakdti leirés tartalmazza, de az Samsz-ben kiegdszid feladatkor
reszeként is felsoroldsra keriil,

Mindenki egyet érit

O.vezet: Van-e valakinek egyéb kérdése, javaslata ?

KM, BGy-r¢; jelz, hogy a 81.oldalon szereplt kitlonleges eldirasok modositasat kéni: a bérelt autobusz
eseten 8 gyermekenként 1-1£6 kisérd legyen eltirva a 10 gyvermekenként helyett, a tmegkoziekeddsen
meghatérozottak szerint. Séta soran 8 gyermekenként 1 6, mikro csoportos egyéni séta sordn viszont 6
gyermekenkent 1 10 felndtt kiséro legyen azeldirds,

Mindenki az egyetért a kéréssel,

Owezetd; Van-e mégegyéh észrevitel vagy javaslat?

AnevelGtestitlet egyértelniti vatasza, hogy nincs.

Az dvodavezetd megkén a jelenlévoket, hogy kézfeltartassal szavazzanak a modositott szabalyzat
elfogadasarol.

Azintézmény neveldtestilete 8 igen, (+5) 0 nem, 0 taridzkodés melletta Borostyan Természetvédé Ovoda

modositott Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatét elfogadia

Az ovodavezet megkdszoni ajelenlétet és az értekezletet bezarja
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Legitimacios zaradék

Véleményezési jogaval élve az”...f.?..‘f...,[."é.@:ﬁ... iktatészamon 1évé elektronikus levélben

foglaltak alapjan szervezeti és miikddési szabalyzatrdl véleményt alkotott a Sziil6i kdzosség

nevében:

Csobanka,

£

a sztil6i szervezet képviseldje

Nyilatkozat

A szllGi kdzosség képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az SZMSZ elfogadasa el6tt jogsza-
balyban biztositott véleményezési jogunkat korlatozas nélkiil gyakorothattuk, és a sziil8i k-

zisséget érinté pontokhoz egyetértésiinket adtuk.

Csobanka, % ;&(‘l/fcéx\

.............................

Sz(16i Szervezet elnd







