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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznélatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kiznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl
2011. évi CXCV. térvény az dllamhdaztartasrdl (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl (Amr.)
2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérél (Mt.)

2012. évi Il. tdrvény a szabalysértésekrl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. térvény az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol (Info
torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairél

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

1993. évi XClII. térvény A munkavédelemrdél

335/2005. (XI. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magdanlevéltdri anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem &gazati
feladatairol

326/2013. (VII.30.) Korm.rendelet a pedagoégusok el6meneteli rendszerér§l és a
kozalkalmazottak jogalldsar6l sz6lé 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrél.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseiré|

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

68/2013. (XI.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikdodésérs|
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48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrédl, a pedagogiai-
szakmai szolgdltatdsokat ellato intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kdzrem(ikodés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatarol és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsairdl és kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. toérvény a csalddok védelmérél

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz6désrél

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe Iép6 azonositasi modokrdl és az azonositd
kédok hasznalatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodéast nyUjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmeérél és az ilyen adatok
szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatédlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

Az intézmény hatélyos alapité okirata

NevelGtestiileti hatarozatok

VezetGi utasitasok
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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bek. szerint a kdznevelési intézmény
muikodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos (Nkt. 25. par. (4) bek.).

Holdfény Utcai Ovoda

nevelétestiilete a nemzeti kdznevelésrél sz0l6 2011. évi CXC. torvény25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkez§

Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Holdfény Utcai Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e érvényre juttatdsa,

e azintézmény jogszer{i miikdésének biztositasa,

e 3 zavartalan miikodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e aszilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,
e azintézményi mikodés demokratikus rendjének garantaldsa.

Az SZMSZ id6beli hatélya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval lép hatédlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
sz6l. Ezzel egy id6ben hatalydt veszti a nevel6testiilet dltal a 1/2017 (111.08.) hatarozat szamon
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelelGen.

Médositasa: az intézményvezet6 hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a Kozalkalmazotti
Tandcs elndke. A kihirdetés napja: 2021. 11. 01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 3&ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzékre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.
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e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatadlya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére.

e Az Ovoda dltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolédd - évodan kiviili
programokra.

e Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:

e Alapité okirat

e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

e Pedagodgiai Program

e Hazirend

e Ovodai torzskdnyv

e  Munkaterv

e Gyakornoki Szabalyzat

e |ratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

o Onértékelési program

e Kozalkalmazotti Szabdlyzat

e Pedagdgus etikai kédex

e Tiizvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

o Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere (Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat,
Kockdzatértékelési szabalyzat, Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje, Ellendrzési
nyomvonalak szabalyozasa)

e Pénzkezelési Szabdlyzat

e Szamlarend

o Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas
rendjének szabalyzata

o  Onkoltség-szamitdsi szabalyzat

e Leltdrozdsi és Selejtezési Szabalyzat Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzata

* A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

e Kozérdeki adatok kezelésének szabalyozasi rendje

e Egylttmiikodési megallapodds

e Szervezeti Integritast Sérté Események Eljarasrendje

e Integralt Kockdzatkezelési Szabalyzat
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e Ajandékok, egyéb elénydk elfogaddsanak rendjére vonatkozd szabalyzat
e Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
e Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata
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1. RESZ
AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB — A SZERV KOLTSEGVETESI
SZERVKENT VALO MUKODESEBGL FAKADO — SZABALYOZASOK

1. A KOLTSEGVETESI SZERV NEVE: Holdfény Utcai Ovoda

2. OM AZONOSITO: 201162

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZEKHELYE: 2040 Budadrs Holdfény u. 31.

4. A KOLTSEGVETESI SZERV TiPUSA: kdznevelési intézmény, 6voda

5. AZ ALAPITO OKIRAT:

Kelte: Budadrs 2015. december 17. Budadrs Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete 411/2015.
(X11.16.) OKT sz. hatdrozataval alapjan.

6. A KOLTSEGVETESI SZERV TORZSKONYVI SZAMA: 764234

7. A KOLTSEGVETESI SZERV (KOZNEVELESI INTEZMENY) ALAPTEVEKENYSEGE:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven belill betdlti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kdrzetében taldlhatd, a telepiilésen lakdhellyel, ennek
hianydban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal id6sebb gyermek évodai felvételi
kérelme teljesithetd.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

e Jogszabdly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti
091110 koznevelésrél

e 363/2012 évi kormanyrendelet Az dvodai nevelés
orszagos alapprogramjarol
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20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésér6l és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete

a Nemzeti koznevelésr§l szolé  torvény
végrehajtasardl

Pedagdgiai Program

10
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Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

091120

Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli
gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve

kiadasarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrél torvény 4.
§ 25. pontjanak értelmezése alapjan

sajatos nevelési igényd gyermek, az a kiilénleges
banasmaddot igénylé gyermek, aki a szakért8i bizottsag
szakértGi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlGdési
zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabbd

az a kilonleges banasmoédot igénylé gyermek, aki a
szakért6i bizottsdg szakért6i véleménye alapjan az
életkorahoz viszonyitottan jelent8sen alul teljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi
hidnyossdgokkal kiizd, kozosséghe valé beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlddése nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénylinek.

Alapité okiratunk szerint:

Ovoddnk a szakért6i-, és rehabiliticids bizottsag
szakvéleménye alapjan ellatja a sajatos nevelési igeny(
(mutista, mozgassériilt, beszédfogyatékos) gyermekek
integralt nevelését.

091140

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
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013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
096025 Munkahelyi étkeztetés

8. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI KORE: Budadrs Varos kozigazgatasi teriilete a 27/2014. (11.27)
OKT hatarozatban foglaltak szerint.

9. A GAZDALKODASSAL 0SSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Az intézmény az édllamhdéztartasi torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet
el6irasai szerint elGiranyzatokkal rendelkez6, sajit gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az Avr. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budaérs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (2040
Budadrs Szabadsag at 134.) latja el.

10. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITO SZERVE: Budadrs Varos Onkorményzata
11. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASANAK EVE: 2008

12. A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITO ES FELUGYELETI SZERVE:

Budadrs Varos Onkormanyzat Képviselg-testiilete

13. A KOLTSEGVETESI SZERV FENNTARTO ES MUKODTETO SZERVE

Budadrs Véros Onkorményzata 2040 Budadrs Szabadséag Ut 134.

14. AZ ELLATANDO VALLALKOZAS| TEVEKENYSEG KORE, MERTEKE

A koltségvetési szerv vdllalkozasi és kiegészité tevékenységet nem folytat.

15. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETGJENEK MEGBIZASI RENDJE:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény és végrehajtasara kiadott 326/2013.
(VI11.30.) kormanyrendelet szabdlyozasdnak megfelel6en, palyazati eljarast koveten a hatdrozott
idejii vezet6i megbizast Budadrs Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete adja (megbizott vezet6) és
vonja vissza (felmentés vezetdi megbizdsa aldl). Az egyéb munkaltatéi jogokat Budadrs Varos
Onkormanyzaténak Polgarmestere gyakorolja.
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16. AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kbznevelésrdl sz616 torvény
és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai
program szabdlyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 4 csoport
A koltsegvetési szervbe felveheté gyermeklétszam: 100 f6

Az ovoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

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

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartdst koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt alkalmazottak
adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

17. AZ INTEZMENY! FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A VAGYON FELETTI RENDELKEZESI
JOGOSULTSAG

A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

e azingatlan, Székhely helyrajzi szdama: 4153/135
= Székhely alapteriilete: 2800 m2
e ésa mindenkori mérlegben kimutatott vagyontdargyak.

A kéltségvetési szerv épiilete az 6nkormanyzati térzsvagyon része, korldtozottan forgalomképes, igy a
koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznalni ezeket.

Az intézmény a hasznalataban |év6é 6nkormanyzati vagyont az alapité okirat 4. pontjaban leirt
tevékenységek keretében onélléan haszndlja, a rabizott vagyont megérzi, a mindenkor érvényes
gazddlkodasi szabalyok szerint kezeli és gyarapitja.
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18. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS KULONLEGES ELGIRASOK

A kodltségvetési szervaz iranyit6 szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasaral.

A fenntartasi, m(ikddési koltségeket az évente Gsszedllitott, az irdnyitd szerv éltal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatérozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszamoldsdval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a
Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, valamint az dvoda kozott meglévé mindenkor
hatdlyos MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozdsi jogkore a vezetének van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 igyiratokat a vezet6 - helyettes irja ala.
Az intézmény hivatalos bélyegzSinek lenyomata:

Holdfény Utcai Ovoda

nHosszu bélyegz6: Korbélyegz6:

HOLDFENY UTCAI OVODA
2040 Budabrs,
Holdfény u. 31.

OM: 201162

19. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6en magas
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szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionadlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezet felépitését.

-~

INTEZMENYVEZETO —\

INTEZMENYVEZETO- _[ ShaT R ]

HELYETTES

[ NEVELOTESTULET }

KOZVETVE SEGITO ALKALMAZOTTAK

A NEVELOMUNKAT KOZVETLENOL ES
(NKT. SZERINT)

Az dvoddt az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezet§ beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezet6 helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a
fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az dvodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetéi szintekhez tartozo:

- vezet6k,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kdzott mellérendeltségi viszony van.
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A szerv szervezeti felépitésébdl, struktardjabdl adoédo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kdlcsonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezet6 kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo elirdsokat
a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A Holdfény Utcai Ovoda engedélyezett létszéma

A 2011. éviCXC torvény 2. 3. szamu melléklete alapjan, valamint Budadrs Varos képvisel6testiilete altal
évenként elfogadott dnkormaényzati koltségvetési rendeletben foglaltak szerint meghatarozott.

Neveldtestiilet: 14 f6 pedagégus (9 6vodapedagégus, 2 fejlesztépedagdgus, 2 6vodapszicholdgus, 1
gyogypedagogus).

A nevel6munkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 7 f6 (1 dvodatitkdr, 1 pedagdgiai asszisztens, 5
dajka).

Egyéb technikai dolgozdk: 4 f6 (1 kertész-karbantartd, 1 konyhai dolgozd, 2 takaritd)
19.1. Az egyes munkakérokhoz tartozo feladatok és hataskérok
19.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
az iranyité szerv vezetSje, képviselGje gyakorolja. Az intézményben a munkéltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

Az 6voddban dolgoz6 alkalmazottak Iétszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrél szo16 térvény
1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatérozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett |étszama az irdnyitd szerv dltal jovahagyott kéltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogalldsardl szol6 1992.évi XXXIII térvényt és a
326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérél kell alkalmazni.

A kéltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatérozottakon tul felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

e az alapitd okiratban elgirt kovetelmények megfelel ellatasaért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

¢ atervezési, gazddlkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért,

e azintézményi szamviteli rendért,
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e a bels6 ellenrzés megszervezéséért és miikodéséért.

19.1.2. A munkakérékhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartoz6 feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak maodijat, a
kapcsolddo felelGsségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakari leirdsait a személyre
52016 munkakdri leirdsok tartalmazzak. (lasd. 1 sz. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakordk esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

19.1.3. A munkakdori leiras tartalmazza

e A munkahely a munkaviéllalé, a munkakér megnevezését.

e A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat.

e A kozalkalmazott tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
e Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabdlyokat, jogokat.
e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

e A mindsités kdtelezettségét.

e Egyéb feladatok meghatarozasat (pl. mentorélasi feladatok).

e Munkakdzosségekben vald részvételt.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdéhoz specifikus

munkakori leirasok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan
ideji megbizas mellett.

e t{iz és munkavédelmi felelds
e munkakdzdsség vezets
e egyéb a szervezet miikodésének megfelelGen

20. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS ADATOK

e akoltségvetési szerv szamlaszama: 11742173-15764230
e aszamlavezet§ pénzintézet neve: OTP Bank Budaors
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 2040 Budaors Szabadsag Gt 131/a
e akoltségvetési szerv addszama: 15764230-2-13
A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: altaldnos szabalyok szerinti, az 6nallé koltségvetési szerv fa

alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamoldsok az 6nallé koltségvetési szerv hataskorébe
tartoznak.
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21. BELSO KONTROLL RENDSZER

20.1. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetdje a felelGs.

A belsé ellendrzés feladatkére magdban foglalja az intézményben folyo:

o szakmai tevékenységgel Gsszefiiggd,

e Onértékeléssel,

e taniigyigazgatassal,

e munkaltatassal,

* miikodtetéssel,

s gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési feladatokat.

Az ellendrzések ellen6rzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv dltal a kockdzatok kezelésére és a tdrgyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja, hogy a
koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:

e atevékenységeket, miiveleteket szabdlyszer(ien, valamint a megbizhatd gazdalkodas elveivel
(gazdasagossdg, hatékonysdg, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamoldsi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak,

* megvédje a szervezet erGforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

21.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozdsa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

* Biztositsa az intézmény felelSs vezet6i szamdra az informaciét az intézményben folyé
nevelS - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonaldrél.

e Az ellenGrzés soran elGtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtds, egyiitt
gondolkodds, osztdonzés.

e Segitse a vezetSi iranyitast, a dontések elGkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban elGirt pedagogiai miikodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
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e Biztositsa az 6voda pedagoégiai munkdjanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagégiai program szerint el6irt) miikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagodgiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

e A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megfelel§ pedagoégiai médszer megtalaldsat.

e Tamogassa a kilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasdt, megtartasat.

e Az oOvodavezetfség szamdra megfelelé mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedagogusok, és egyéb pedagdgus munkakdrben dolgozd pedagdgusaink
munkavégzésérdl.

e Szolgdltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikodjén megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, minGségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefliggé kérdésekre,
e amilikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszer(, elére egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszer(ien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelé6munka belsé ellendrzése soran:

e apedagdgusok és a nevel6munkat segité alkalmazottak munkafegyelme,

¢ anevelémunkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekordcidja,

e az dvodapedagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartdsa,

¢ anevel6munka szinvonala, eredményessége,

e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

° el6zetes felkésziilés, tervezés,
° felépités és szervezés,
° az alkalmazott modszerek,
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° a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartdsa,
° az eredményesség vizsgdlata, a pedagogiai program
kévetelményeinek teljesitése,
e a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédja, mindsége,
e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek itemezését, az ellenérzést végzé, illetve
az ellen6rzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képez6 bels6 ellendrzési terv hatarozza
meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezets a felel6s. Az ellen6rzési tervben nem
szerepl6, rendkiviili ellenérzésrél az dvoda vezetSje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az dvoda vezetdje
e aszakmai munkakdzosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenSrzésére, értékelésére sor kerdil.
Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az vodapedagogussal.

A pedagogusok értékelése a nevelGtestilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint folyik. A
nevelési év zaro értekezletén, és az éves beszamoldban az dvodavezetd értékeli a pedagogiai munka
belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
6vodavezetS 4&ltal megfogalmazott 4&ltaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az dvoda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o értekezletekre valé felkésziilés,

e dokumentaciok ellendrzése,

o gértekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas,

e interju,

e hospitdlas,

o kérdGiv,

e specialis felmérések, tesztek, vizsgdlatok.
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21.3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellenér nincs, igy a feladatot a Polgarmesteri Hivatal Bels§
Ellenérzési Irodaja latja el, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél
2616 370/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet (Bkr.) alapjan.

Az ellendrzések sordn alkalmazni kell a Polgdrmesterei Hivatal Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvének
el6irasait. A FEUVE tevékenységet az intézményvezetd, és a vezets helyettes latja el.

A belsd ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az dvoda vezetdje szdmara a megfelel6 mennyiségli és min6ségli informaciét a
torvényes miikddéshez, kiillonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasdgi kovetelményektSl vald eltérést, szabdlytalansédgot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilrditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelGségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat
és bels6 szabdlyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgélé el@irdnyzatokkal, létszammal és
vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkoddsat biztositja.

A belsé ellen6rzés magaba foglalja az:

e el6zetes
e folyamatba épitett
e és utolagos ellenGrzést.

A belsé ellen6rzés alapdokumentumai:

e pgazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok,

e intézmény és a Budadrs Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala munkamegosztési
megallapodasa,

e Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere (Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat,
Kockazatértékelési szabdlyzat, Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje, Ellen6rzési
nyomvonalak szabalyozasa)

e Pénzkezelési Szabalyzat

e Onkéltség-szamitasi szabdlyzat

e Leltarozasi és Selejtezési Szabdlyzat

e Kotelezettségvallalds, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzata

e A beszerzések lebonyolitdsdnak szabalyzata
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Belsd ellenérzésre jogosultak:

* intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A bels6 ellendrzés Gtemterv alapjan torténik.
Az ellen6rzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvez( tapasztalatok —» elismerés,
o feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés —» felelGsségre vonas —
megel&zés feltételeinek biztositdsa.
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Il. RESZ — AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A MUKODES RENDJE
A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétf6étél péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik. Eltéré az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda lizemeltetése a Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala altal meghatarozott
nydri és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény:

e nyari zarva tartdsanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig
e zdrva tartasanak téli id6pontjardl november 30-ig a sziil6ket tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozé sziil6i igényeket irasban - a
zarva tartas el6tt legalabb egy héttel - az dvodatitkdrnak kell Gsszegyiijtenie és tovabbitani az voda
vezetdje felé.

A nydri zérva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal 8-13 draig a hivatalos tigyek intézésére
ugyeletet kell tartani. Az iigyeleti beosztdst a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezet6
késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 12 6ra, reggel 6-18 oraig.

Az 6voda vezetGjével tortént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltér§ id6ben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadddra) is lehetséges.

Az ugyelet reggel 6-7 oraig, ill. délutan 17-18 ordig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 dOrara érkez6 kertész-karbantarté nyitja és délutdn a
munkarend szerinti takarito dolgozé zérja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6lé munkaterv része.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentdlasat a mindenkori jelenléti iv napi alairasa,
pedagogusok esetében kiilon munkaid6 nyilvantartas-jelenléti iv biztositja.

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
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e anevelés nélkili munkanapok id6pontjat és felhasznélasat

e aszinetek id6tartamat

e anemzeti és 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat

e azelbre tervezhet6 nevelGtestiileti értekezletek, sziilGi értekezletek, fogadd6rak id6pontjat
e azintézmény bemutatkozasat szolgdlé pedagogiai céli dvodai nyilt nap tervezett id6pontjat.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az tnnepek id6pontjarél az els6 sziil6i értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
6voda honlapjdra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulds
ellendrzéséért az intézményvezets felelds.

2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az ovoda zavartalan mikodéseéhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezet6k intézményben valé tartézkoddsdnak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatdrozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotott munkaid6 10 ora

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 dra.

Kotott munkaideje: 24 dra

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindGsiil6 szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezet6 vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, tgy a helyettesités rendjére vonatkozo szabdly
szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetSje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:
- vezet6i,

- vezetG-helyettesi feladatokat elldassak.

Ha egyértelmdvé valik, hogy
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e az 6voda vezetlje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezet6-
helyettesnek kell ellatnia;

e azintézményvezetd helyettese a sziikséges, vezet§-helyettes feladatkérébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezé szakmai
munkakodzosség vezetének kell ellatnia;

e egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylS kérdésekben a vezet6 altal
irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben, kizardlag a vezet6 teljes jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legaldbb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit
megfelel6en el6készitse, tovabba kotelez6 Orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzesére (rendezvények, innepségek, fogadd ordk, gyermekek értékelése, csalddokkal kdzds
programok stb.) a pedagdgus a kotott munkaidejének letdltése utan is berendelheté a 40 oras
munkaidejének terhére. Az éves szabadsédgolasi terv alapjan, az intézményvezeté a helyettessel
egyeztetve engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozd a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni
az intézményvezet6nek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirg6s esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagogus munkaid6 beosztasat az dvoda vezetSjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
madjanak megjelélésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az dvoda m(ikodését meghatarozo intézményi dokumentumok,
valamint a K8zalkalmazotti Szabalyzat az irdnyadd.
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3. A VEZETOK KOzZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetOség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik.

A vezetGségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatérozza feladatait
a kifelé irdnyulé funkciék megvaldsitasaban, és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysdga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:

e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
e szakmai munkakozosség vezetbk

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrél, a szerzett informaciokrol kolcséndsen tdjékoztatjdk egymast. A vezetSk kodzotti
munkamegosztast jelen szabdlyzat és a munkakéri leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

e az aranyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

* A magasabb vezet6, valamint vezetd beosztdsban dolgozé alkalmazottak a hozzdjuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vildgosan meg kell hatarozni a munkakoéri leirasban.

e Avezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

e tajékozodas a bels6 szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol
e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése.
A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti elG és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil. A
vezet6k a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozd szervezet
mikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informdciokat az értekezleteken szilletett ddntésekrdl az
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irdnyitdsuk alatt |évé szervezetnek, tovabba a szervezett6l a vezet6ség felé. Az 6voda vezetGségének

a tagjai a bels6é ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési
feladatokat is elldtnak.

3.1. Az intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével Gsszefliggd
feladatai ellatdsaban. Az intézményvezetd munkakéri leirdsat a polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetSje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabdlyzatbdl ra haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezet6nek az intézmény vezetésében fenndlld felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezetd - a kdznevelési torvénynek megfelelGen egy személyben felels:

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyért, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e azintézmény pedagogiai programjanak és mas belsé szabdlyzatanak jovahagyasaért;

e azintézmény képviseletéért;

e anevelGtestiilet vezetéséért;

e a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellenbrzéséért;

e azintézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért;

e a Sziil6i Munkakozosséggel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel (K6zalkalmazotti Tandcs)
valo egyuttmiikodésért, az intézmény képviseletéért;

e azésszerii és takarékos gazdalkodasért;

¢ agazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

e az allamhdztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért, az
intézmény besoroldsdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kovet6
(monitoring) rendszer miikodtetéséért,

® azintézményi szamviteli rendért;

e a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellen6rzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

® apedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért;

e az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfelel§
egyuttmikodésért;

e a pedagdégus etika normdinak betartasaért és betartatasaért;
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e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

¢ anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e HACCP rendszer miikodtetéséért,

e amunka-, és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

e a pgyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasdért, a feladatellatds
ellendrzéséért;

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

¢ apedagdgusi kozéptdvu tovabbképzési program elkészitéséért;

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

e a munkaltatéi jogok gyakorlaséért;

e a kozoktatasi intézmények informdcids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kozérdekd
informécid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
elldtasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabdalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;

e az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési el6irasok
folyamatos osszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelGi
jogok rendeltetésszer( gyakorlasaért;

e az alapit6 okiratban elgirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv altal
kdzvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelé ellatdsaért;

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

¢ a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvdnos adatok szolgdltatasara
vonatkozo kdtelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az intézményvezet6 feladata:

e az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetSi testillet (iléseinek
el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése;

¢ a nevel6munka iranyitasa, értékelése és ellenérzése a kozépvezetSkon keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordindlasa;

e azintézmény gazdasagi mikodésének irdnyitasa, belsd ellenérzésének megszervezése az iizemelés
folyamatossaganak, gazdasagossagéanak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai Program
megvaldsitasahoz szilkséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;
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a kozalkalmazotti érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal vald egylittmiikodés,

illetve a sziilGi szervezetekkel valo egylittm(ikodés a kozépvezetSk bevondsaval;

e azelemi kdltségvetés és beszamold elkészitése,

o 3 kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkdr gyakorlasa,

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

e a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak foglalkoztatasara,
élet-, és munkakoriilményeire vonatkozd kérdéseikben,

e az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetGség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatdrozott ligyekben eseti vagy dllandé megbizast adhat,

e a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozrem(ikod6é oOvodatitkdr munkdjanak kozvetlen
irdnyitasa,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon szabdlyzatban
meghatdrozott értékhatart meghaladd Gsszegben a megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi
szerzGdésre vonatkozd kotelezettségvallalas;

e kialakitia és miikodteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre allé forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskdrebe,
dont az intézményen bellili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgdlja a bejelentéseket és panaszokat;

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

o ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatokat;

e részt vesz a belsé ellendrzésben és értékelésben;

e elvégzi a killsé tanfelligyeleti vizsgalat és mingsitési eljaras soran jelentkez6 jogszabdlyban eldirt

feladatait.

Az intézményvezetd kizirélagos jog és hataskére a munkaltatéi, az intézményvezetd, valamint
intézményvezeté helyettes (az intézményvezeté mindenkori tajékoztatiasa mellett)
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkérrel rendelkeznek.

Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskore:

* a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa;

* a vezetés tagjainak bels ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése;

e kotelezettségvallalds, utalvanyozas;

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan lgyben, amelyet a jogszabaly, mas hatdskorébe nem utal;
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e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa. Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak,
hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezet6je egy személyben
jogosult. Az intézmény cégszer(i aldirdsa a vezet$ aldirasaval és az intézmény korbélyegzéjének
lenyomatdval érvényes.

irdsbeli beszamoldsi kételezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

* az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikodtetési, pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére
* abels6 ellen6rzések, értékelések, adatszolgéltatdsok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kérii képviselete

3.2. Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje
Hataskordk atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja 4t: betegség, tartés tavollét, vagy mds
akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezetGk a kovetkez6k szerint:

e Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jdrhatnak el az intézmény
képviselGjeként.

e Azintézményvezet§ egyedifelhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatérozott
ligyben és idGtartamig jogosult az intézmény képviselGjeként eljarni.

* Az egyes vezet6k a fenntarté el6tt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilén
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az dvoda vezet§je egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkez6 hatdskoroket
ruhdzhatja 4t:

A képviseleti jogosultsag korébél

e azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire;

A munkaltatoéi jogkorébdl

¢ nevel6munkat kozvetlenil segité és az egyéb feladatot elldtd alkalmazottak kdzvetlen
irdnyitasat, munkdjuk szervezését és ellenérzését az intézményvezetd helyettesre.
e az egyeztetési kitelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az élet és munkakériilményeikre
vonatkozoé kérdések tekintetében,
* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenérzését, o a felelGsok,
megbizottak feladatainak ellenérzését.
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3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmdanyozasi jog az iigyben térténd érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetéje.

Az intézményvezet6 kiadményozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovdbb nem ruhdzhaté. A kiadmaényozdsi jog atruhazasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az dvoda vezetGje kilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat igyintézének és vezetének is.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mikodését megallapito szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

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

e a3 szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kézponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok és lgyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

® amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggs dontések iratait,

e ¢vodai beszamolékat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e azelSirdnyzat-modositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyilési képvisel6k megkeresésével Gsszefiiggs iratokat,

* arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az intézményvezetd - helyettes kiadmanyozza:

e amegkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb kiadmdnyokat,
amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast,

e a feladatkdrébe tartozo Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek el6készitése sordn hozott kozbensS intézkedéseket, megkereséseket,

amennyiben, azok kiadmanyozdsit a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.4. Az intézményvezetd - helyettes
Vezet6i tevékenységét az intézményvezetf kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos

munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes munkakori leirdsat
az intézményvezetd késziti el.
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e Azintézményvezetd tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.
* Anevelési teriileten kozrem(ikddik a vezet6 dltal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.
* Kozvetlenil szervezi és irdnyitja a nevelémunkat kbzvetleniil segit§ alkalmazottak, a munkajat.

Az intézményvezetd - helyettes felel6s:

¢ neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik

ellendrzéséért és értékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkdajénak ellen6rzésében valo részvételéért

e asziil6i szervezet miikodésének segitéséért

® a helyettesitési beosztds elkészitéséért

e a pedagdégus és nevel6munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé

nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer m(ikodtetéséért

e azintézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban elGirt belsé szabdlyzatok

el6készitéséért,

e agyermekbalesetek megelGzéséért,

e apedagdgusok éves beiskoldzdsi tervének elGkészitéséért;

e dtruhdzott hataskorben helyettesiti a vezet6t a pedagoégusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldésaban;

e részt vesz a belsd ellenGrzésben és értékeléshen;

o felkérésre a kiils6 tanfelligyeleti vizsgdlat és mindsités szakmai tdmogatasat végzi.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezet6 megbizésa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.

3.5. Szakmai munkak&zdsség vezeték

A nevelGtestillet a szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitasdra, koordindldsara munkakozosség-vezet6t valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithaté
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irdsos
megbizasa alapjan, munkakéri leirasuknak megfelel6en végzik.
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Feladata:

a szakmai munkak&zosség, onallg, felelds vezetése

a munkakozésség miikodési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet osszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban valé részvétel, tervezésében, szervezésében
és ellenérzésében, Osszegzé véleménye figyelembe veheté a pedagégusok mindsitési
eljarasaban

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel§-oktaté munkajanak szakmai segitése
kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszer( segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkaktzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo a
nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagodgia kiemelkedS eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kdzotti munkakapcsolat fejlesztése

mérési szempontok, mdédszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

a pedagdgusok tovabbképzésének, tnképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok véleményezése, felhaszndlasa

a kiilsé tanfelligyeleti vizsgdlat és mindsités elvégzésében szakmai kozrem(ikodés;

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében, Osszegz§ véleménye figyelembe vehet6 a pedagdégusok mindgsitési
eljarasaban;

részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozdsaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabbad az intézkedési terv
elkészitésében és ellenérzi annak megvaldsulasat.

Szakmai munkakozosség vezeté jogai:

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti el6rehaladast és az
eredményességet,

hidnyosségnal intézkedést kezdeményez a vezetd felg,
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e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zisségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, kozalkalmazotti atsoroldsra,

* az dvoda vezet6je altal dtruhdzott hatdskorben a pedagégusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata
és minGsitése elvégzésében val6 szakmai kdzrem(ikodés.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkérre.
irasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési év végén van:

e a3 munkakdzosség éves munkdjarol sz616 irdsbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

¢ Amunkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetbsége felé,
és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.6. A bels6 onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az dvoda vezetGje bizza meg a munka irdnyitdsara, koordinaldsara, feladatok
ellatasara. A csoport vezet6jét az intézményvezetd bizza meg — a megbizas legfeljebb 6t évre szél. F6
feladata: a tanfelligyelethez kapcsol6dd ©nértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitdsanak irdnyitasa, koordinaldsa.

A belsd onértékelési csoport vezetSjének jogai:
¢ az intézményvezetdvel egyetértésben belsé ellen6rzési csoport tagjainak megvalasztasa,
* 3 helyi csoportok munkajanak ellenérzése,

e a bels6 ellen6rzésben vald részvétel. FelelGssége: felel6s a teljes folyamat koordindlasaért, a
dokumentumok elkésziiléséért. Az onértékelési csoport vezetSjének képviseleti joga: Az intézményi
onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az oOnértékeléssel
kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

® a belsd ellenérzési csoport éves munkdjarol sz6l6 irdsbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltltétt dokumentumokra.

A belsd ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
® a mingségiranyitasi rendszer mikoédtetése, folyamatos ellenérzése,
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e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

 az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

* a mindségfejlesztéssel osszefliggd értékelések, elemzések készitése,
» az éves munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzése.

A bels6 onértékelési csoport vezetGje képviseli a kozosséget az intézmény vezetSsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.7. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai elGirdsoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:

e a nevel6testiilet- 6vodapedagogusok, fejleszté pedagoégusok, évodapszichologus,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel§ és oktaté munkat kdzvetlendl
segité munkakdrben (pl. pedagogiai asszisztens) foglalkoztatottak

e a nevelémunkdt kozvetlenil segité dajkdk, oOvodatitkdr, takarité (gondozdnd),
kozépfoku végzettséggel rendelkez6pedagdgiai asszisztens dolgozok kdzossége

e egyéb technikai dolgozdk — kertész-karbantartd, konyhai dolgozo

Az intézmény kiilonboz6 kbzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a valasztott képvisel6k
kozremiikodésével — az intézményvezet6 fogja ossze.

A kapcsolattartds formai:

e értekezletek

¢ megbeszélések
e forumok

e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiillonbozd dontési férumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld koézosséget, illetve az éltaluk delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdényvben kell rogziteni.
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3.7.1. Alkalmazotti kézosség

Az intézmény dolgozdi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka Torvénykdnyve mellett a kdzalkalmazotti torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy
része nevel6-oktaté munkat végzé évodapedagégus, dvodapszicholbgusok, fejlesztépedagégusok,
gyogypedagogus, a tobbi dolgozo a nevel§-oktaté munkat kézvetleniil segitd mas kdzalkalmazott. Az
alkalmazotti kz6sségnek az 6voddban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az
ovoda mikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda
minden kozalkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készités sordn a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy k6z6sség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizdrdlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevivel, véleményezével kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre szélé munkakéri leirdsok
szabalyozzak.

3. 7. 2. A nevelétestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagogus-munkakdrben, valamint a fels6fokl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkét kozvetlenul segit6é munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet
hatarozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
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kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykoényve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza. A nevel&testiilet a kbznevelési torvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozé és dontéshozé szerve, térvényben tovabbd az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevs jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70. §. (2), valamint
annak végrehajtési rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté
ugyben.

A nevelGtestiilet déntési jogkore:

e 3 pedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogaddsa,

e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,

e a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e 3 hazirend elfogaddsa,

e az intézményvezetSi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai
vélemény kialakitasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellenGrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogaddsa,

e jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben.

3.7.3. A nevelGtestiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevel6testilet a nevelési év folyamdn rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az dvoda lényeges probléméinak megoldaséra, ha
a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanéacs, az 6voda vezetGje
szikségesnek latjdk. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozési id6n kivil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivdsanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmaddanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.
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Az évoda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott napirenddel és
id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezet§ késziti el6. A nevelStestiilet irdsos el6terjesztés
alapjan targyalja

e apedagébgiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

® amunkaterv,

e az dvodai munkdra irdnyuld atfogd elemzés,
e abeszamolo

e az onértékelési program

e tanfelliigyeletet kbvetd intézkedési terv

elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezeté az el6terjesztés irdsos anyagét a
nevelGtestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc nappal dtadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akaddlyoztatdsa esetén a helyettes latja
el. A jegyz6kdnyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezet§ szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sor szdmozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok téara).

A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemels, emlékeztetd jegyz6kényv késziil, mely
tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kényvvezetd és hitelesiték nevét

e 3ajelenlév6k nevét, szamat

¢ azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét

¢ a meghivottak nevét

e ajelenlévék hozzaszolasat

e a2 modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

¢ a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranydt
A jegyzGkdnyvet az értekezletet kdvet§ hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6kdnyvet az
intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestileti tagok kozil két hitelesit irja ala. A
jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyzékonyvet alairdk
hitelesitenek.
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A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatdrozatait
- kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazdssal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

Azintézményvezet8i megbizadssal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a nevel6testiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatdrozatképességéhez az o6vodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya
sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség véleményét
is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatdsardl (vagy
elutasitasarél) a nevel6testiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazédssal hozza.

3.7.4. A neveléGtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkérébe tartozd ligyek el6készitésére vagy elddntésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben m(ikodé bizottsagot, a bizottsdgok
vezetdjének, tagjainak nevét, meghatéarozott esetben az eljarasrendet.

3.7.5. A nevelGtestiilet tagjai:
Az 6vodapedagogusok

Felettiik az 4&ltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezé kdzdsséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus (egy csoportunkban fenntartoi
hatarozattal 3) dolgozik heti vdltasban. Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Létszam: 8 dvodapedagdgus, 1 intézményvezetd
Heti munkaidd: 40 éra, kététt munkaidé 32 éra
Délelotti beosztas:

Hétf6t6l - péntekig: folyamatos munkarendben, 6:00, 7:00 drai kezdéssel.
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El6zetes beosztas, ill. a dolgozdval tértént egyeztetés alapjan az Gvodapedagdgusok kdzott véltakozva
keriil sor a reggel 6:00-7:00 6ra kozotti tigyeletre / napi véltasban /.

Délutani beosztas:

Hétf6t6l - péntekig: folyamatos munkarendben, 10:30, 11:00 6rai kezdéssel.

A délutani Ugyeletet tarté évodapedagégus 18:00 -ig dolgozik, szintén napivaltasban.
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tuil:

* Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

* Azérvényesintézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk iranymutatasainak
megfeleléen, felelGsséggel és ondlidan, sajat mddszerei és a munkakozisség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezet6 altal augusztus 31-ig jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezé.

e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
nevelStestillet altal elfogadott iitemtervi kereteken felil szabadon vélasztja meg a
foglalkozdsokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év els6 sziill6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, madjus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetével.

e Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara.

o Evente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkajéhoz szitkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

¢ Csoportjadban mlkddteti a veszélyeztetettséget észlels és jelz6 rendszert.

¢ Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsadgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

e Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

e Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkbézok haszndlaténak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevel6émunkajdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

e Onértékelési program elfogadasa

e Atanfellgyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

o Onértékelését a kiils6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.
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tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai nyomon kévethetéek, naprakészek.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

L]

minden foglalkozasrdl a csoportnapld vezetése,

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasdra sz616 bizonylatok dokumentalésa,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kdvet6 dokumentaciot, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejl6désével kapcsolatos
informdcidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
id6szakara kiterjed6en,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetGkérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,

statisztikak hataridGre torténd elkészitése,

a gyermek, sziil§jének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

sziiléi értekezleteken jegyz6konyvet készit,

az onértékelés eredményeire alapozva a vezet6vel egyeztetve 5 évre sz016 dnfejlesztési tervet
készit,

a pedagdgus el6meneteli rendszer alapjan a mindsitéssel és tanfeliigyeleti ellenGrzéssel
kapcsolatos feladatait ellatja.

Felelssége: a munkakari leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: a nevelési év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel6testiiletnek.

A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhdzasara, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIl.31) EMMI rendelet 117. § alapjén a Szervezeti és
Mdkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelGtestilet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhdzdséra, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.
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3.7.6. Ovodapszicholégus

A nevelGtestiilet tagja, jogszabalyokban megfogalmazott és a sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Az Ovodapszicholégus neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje - teljes munkaidében térténd
foglalkoztatas esetében - heti 22 6ra

Létszam:

2 f6 Budaors varos ovodait latja el

Heti munkaidé: 40 dra, kotétt munkaidd 22 éra
Feladata:

e preventiv szlirés,

e tankoteles koru gyermekek eseti, egyéni részképesség vizsgalata sziir6tesztekkel,

e diagnosztika,

e az 6vodapedagdgusok dltal jelzett, vagy sziil§ altal igényelt beilleszkedési, szocializacios, és
képességfejlédési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, - szikség esetén -
szakértdi bizottsag elé irdnyitdsa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra,

e tehetséggondozas,

e tehetséges gyermekek csaladjainak, pedagdgusainak tdmogatdsa,

e foglalkozasok tartasa,

e egyéni, vagy csoportfoglalkozas a sajat, vagy mds vizsgdlatok szakvéleménye szerint 6vodai
ellatasba javasolt beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlédési problémékkal kiizdé
gyermekek szamara elsGsorban sajdt 6vodai csoportjaban,

e  konzultacio:

- problémakezelési konzultacio, javaslatok kozvetitése,

- mentdlhigiénés célu konzultécio,

- esetmegbeszélés, szupervizid,

- modszertani megbeszélés, (j médszerek bevezetésének tamogatdsara, specialis vagy
kritikus helyzetek eredményes kezelése érdekében,

e iskolavalasztasi tanacsadas,

e az 6vodabdl az iskoldba val6 atmenet segitése igény szerint sziil6i tandcsadéssal,

® ismeretterjeszt6 tevékenység,

e csoportfeladatokhoz valé segitségnyujtés, elméleti és gyakorlati ismeretek atadésa, eladasok
tartdsa, és szervezése sziill6knek, és nevel6knek pl. szil6féorum, sziilGi értekezlet,
tovdbbképzés,

e nevelési tandcsadas,

e sziil6k részére egyéni, vagy csoportos tandcsadas igény szerint,
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e kapcsolattartas:

- @ varos Ovodaiban: folyamatosan az ovodak vezetdjével, és pedagdgusaival, szakmai
munkakdzosségeivel, valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagogus, logopédus,
védéné, gyermekorvos),

- intézményen kiviil: a Pedagdgiai Szakszolgalat, a Gyermekjéléti Szolgdlat, és a Csalddsegit6
Szolgalat szakembereivel, valamint a tankerilet egyéb szakmai szervezeteivel,

e Onértékelési program elfogadasa,

e a tanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e a pedagogus el6meneteli rendszer alapjan a minGsitéssel és tanfeliigyeleti ellenGrzéssel
kapcsolatos feladatait ellétja.

Felel6ssége: a munkakéri leirdsban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel6testiiletnek.

3.7.7. Fejleszt6 pedagégus

A nevelGtestiilet tagja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint§ kérdésekben
véleményezési, javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Létszam: 2 f6 (ebbdl 1 f6 a varos tébb 6vodajat latja el, 1 f6 intézményvezetd helyettes)

Heti munkaidd:

heti 40 6ra, kotott munkaidd (24 dra intézményvezetd helyettes, 22 6ra a varos dvodait elldto kolléga)

Feladata:

e feladatait a kdznevelési torvényben meghatdrozottak, az ONOAP, a Pedagogiai Program az SNI
iranyelvek alapjan onalldan és felelGsséggel végzi,

e elsGsorban preventiv munkdt végez,

e szakszer( szlirGvizsgalatot végez az 6vodai csoportokban,

e akiszlrt gyermek konkrét fejlesztése, illetve tehetséggondozasa,

e specifikus modszereket, terapiakat, technikdkat szakszer{ien valaszt meg, alkalmaz,

e a munkatarsi egyittm(kodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
sziikség és igény szerint,

e egyittm(ikddés a sziil6kkel minden esetben a gyermek érdekeit szem el6tt tartva,

e Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e 3 Pedagogus el6meneteli rendszer alapjan a mindsitéssel és tanfelligyeleti ellen6rzéssel
kapcsolatos feladatait ellatja.
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Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkdjéhoz leltdr szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelGtestiiletnek.

3.7.8. Gyogypedagogus

A nevelGtestiilet tagja, jogszabalyokban megfogalmazott és a sajét teriiletét érint6 kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Létszam: 1 f6 a varos tobb dvoddjat latja el
Heti munkaidé:
heti 40 éra, kétott munkaid6 22 éra

e Feladata:

o feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagégiai Program az SNI
iranyelvek alapjan 6nalléan és felelésséggel végzi,

e meghatdrozza a fejleszté tevékenységeket, értékeli a teljesitményeket a gydgypedagédgiai
diagnosztika eszkdzeivel,

e specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket,

* megismeri a gyermekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlédését, és gyogypedagogiai
ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolyasolja,

e végzi az autizmus spektrumzavarral él6 gyermekek specialis sziikségletei szerinti fejleszté,
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z6, segitd, rehabilitacios és terdpias eljdrasokat,

e agyermekek fejlédését rendszeresen, pontosan adminisztralja,

e segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitdciéban a gyermekek sziileivel vald
aktiv egylittmiikodést, tanacsokat ad,

e gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek megel6zésérél
(nem hagyhat gyermeket feltigyelet nélkiil!),

o feladata a sziikséges terdpids fejleszté eszkdzok téroldsa és leltari 6rzése, munkajahoz az
intézmény eszkozoket és fejlesztd helyiséget biztosit,

e javaslatot ad ovodai munka szervezési kérdésekhez, eszkbzbeszerzésekhez.

Felel6ssége: a munkakari leirdsban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ré harulé feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felel6sségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevel6testiiletnek.
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A pedagdgiai asszisztens is a nevel6testiilet tagja.
3.7.9. A nevel6munkat kézvetleniil segité és egyéb technikai dolgozdk

Felettiik az altaldanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriiletitket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezd kézosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az dvoda intézményvezetd-helyettese.

a) Dajkak

Felettik az 4&ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet§ gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriletiiket érint6 kérdésekben véleményezési, és javaslattevd jogkorrel
rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik azintézményvezet6- helyettes. A foglalkozésa
gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat jogdllasatdl fiiggéen az dvodapedagdgus iranymutatdsa
alapjan végzi.

Létszam: 5 f6
Beosztas, munkaidd: heti munkaideje 40 6ra, 4 f6 8-16, 1 f6 10-18 6raig dolgozik

Feladata:

e Dbiztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.,

e kozremikodik a gyermek egész napi gondozdsaban a kérnyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési
teenddket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztdntartdsa, - baleset és fertGzésveszély elkeriilése,

e munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa mellett
szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozdsdban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk elldtasaban,

e az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kézrem(ikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemfiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt,

e 3 jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok el6készitésében kdzremiikodik, az
dvodapedagogus Gtmutatésait kdvetve,

e agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben,

e segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,
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e sétdk, kirandulasok alkalmdval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

¢ anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil§ érte nem jon,

e arabizott ndvények, allatok napi gondozdsban részt vesz,

e a HACCP elGirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.

Szakmai kdvetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikéciés és beszédmintajaval hat
az Ovodas gyermekek fejl6désére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomasdra jutott pedagodgiai informdcidkat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziilGket
tapintatosan az dvodapedagégushoz irdnyitja.

Hidnyzas esetén és sziikség szerint a tdbbi csoportban is ellatja a dajkai feladatokat. A dajkdk atfedési
idében sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd
- helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

FelelSssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkérre, tovabba a csoport textilidival,
evbeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnapldjat.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szdban az intézményvezet6-helyettes felé.

b) Pedagdgiai asszisztens

Munkdjat a vezetS helyettes altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirasa alapjan végzi.

Létszam: 1 f6
Beosztas, munkaidd: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.
Jogallasa

Felette az dltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkéjat a vezets- helyettes
altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyokbetartdsaval, a mindenkori jogszabélyok szellemében
az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat
jogallasatol fiiggben az dvodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

F6bb tevékenységei:

e azintézményben folyd pedagégiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsarol, fejl6désiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint,

¢ a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitdsaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
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elkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt, hogy megfelelGen tudjanak
dolgozni,

e lgyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitdsaban,

e jaték foglalkozasokat onalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek o6ltozkodésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

e adélutani pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkbzoket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kovetkez6 napokra,

e az bvodapedagoégus Utmutatdsa alapjan onalléan egyéni és kiscsoportosfejlesztést végez,

e a megtanult fejleszté terdpiak egyes elemeit a pedagodgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Feleldssége:

e kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhatd feladatkérre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kor felel6sséggel tartozik.

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezets-helyettes felé.

c) Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A nevelGtestillettdl és a dajkak
kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény
adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(i miikodéséhez szolgald
feltételek biztositdsa a vezeté egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriletét érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Létszam: 1 f6
Beosztas, munkaidd: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Feladata:

e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartdst vezet,

o elkésziti a rovatold elszamoldst, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamoldsokat,

o felelésséggel vezeti a munka és véd&ruha-nyilvantartast,

e elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elGkészitést sth.,

o el6késziti a vezets részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

e abaleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,
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* a vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti,

e veégzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat,

e vezetiavezet( utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

e gondoskodik arrél, hogy a hatdskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

e szemelyi anyagokat rendezi az intézményvezet§ utasitdsa alapjan,

e jrattdri selejtezést végez,

® avezet( utasitdasa szerint intézi és nyilvdntartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

e kozrem(ikodik a személyzeti és munkaligyi tigyintézésben,

e a gyermek és felnGtt étkeztetés naprakész nyilvantartasat vezeti, az étkezési téritési dijak
szamlazasat el6késziti, tovabbitja az Intézményi Gazdédlkodasi Osztély szamara,

e az ¢6voda 0nall6 bérgazdalkoddsi jogkdrébél adéddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére,

¢ gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

e kezeli a vagyonkimutatdst és a hozza kapcsolddd adminisztraciot,

e a vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Gsszeg(i beszerzéseket az ellitmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja,

e pazdalkodik az ellatmdannyal,

e készpénzelGleget vezetdi utasitdsra a vezetGvel egyiitt megigényli, elhozza, és hataridére
elszamolja,

e vezetia nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletek jegyz6konyveit.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkdrre. Anyagi felel§sséggel tartozik az

altala kezelt készpénzt illetéleg. Az altala kezelt személyes adatok kezeléséért titoktartdsi
kotelezettséggel van.

d) Konyhai dolgozé

Létszam: 1 f6

Beosztds, munkaidé: heti 40 6ra napi munkaideje 8 6ra 6 6ra 30- tol, 14 6ra 30-ig

Felette az dltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Kzvetlen felettese a vezets-
helyettes.

A foglalkozds gyakorldsa sordn el6forduld feladatokat a konyhai dolgozé részben 6néllé munkéval,
részben az intézményvezetd-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.
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Feladata:

e az ételszallitotol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonnat és az ebédet, a mennyiséget egyezteti
az 6vodatitkartdl kapott megrendeléssel, ezutan ellenérzi az ételek mindségét és a szallitassal
kapcsolatban a HACCP-elGirasok betartasat, negativ tapasztalatat jelzi a vezetének vagy az
ovodatitkarnak,

e az atvett ételeket az egészségligyi szabdlyoknak megfelel6 mddon térolja, és kozvetleniil az
elfogyasztas el6tt — ha sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 h6mérsékletre, majd
kiadagolja, télalds utan ételmintdt vesz, ez vonatkozik a sziil6k éltal szabdlyosan behozott
élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény),

e ellatja a mosogatadsi, a konyhak takaritasi feladatait,

e Az ételmintas zacskokat datummal elldtva, 48 6rdn &t, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik kidobasarél.

e koteles az intézményvezetének jelezni, ha az 4ltala hasznélt eszkdzdkon, illetve
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

o feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel,

e Aszil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt vagy
a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjék.

e elkésziti a HACCP szabalyai szerint a dokumentumokat, a HACCP elGirasait betartja, kotelezd
vizsgakon megjelenik.

FelelGssége kiterjed: a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, illetve a rendelkezésére bocsajtott
berendezésekre, eszkdzokre.

Beszamoldsi kdtelezettsége: évente egyszer sz6ban az intézményvezetd-helyettes felé.

e) Takarit6 (gondoz6nd):

Létszam: 2 f6 (1 f6 heti 40 6ra 1 f6 heti 30 6ra)

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra (10:30-18:30 6raig), illetve napi 6 6ra (12:30-18:30 6réig)
Jogallasa

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese a vezetd-
helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takaritd részben 6néllé munkaval,
részben az intézményvezet6-helyettes irdnymutatdsa alapjdn végzi. Munkaidejét- feladatatoél fiigg6en
— elézetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban rogzitett osztott és folyamatos id6ben is
végezheti.
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Feladata:

Elldtja a takaritdsi feladatokat. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi. Feladatellatasa
soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a
gyermekekkel, szil6kkel. Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kévetkezékben felsorolt
feladatokat a munkakari leirdsdban meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva
elldssa:

* anaponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi,

e asz6nyegeket naponta porszivozza,

e abutorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti,

¢ ahelyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szell6ztetést végez,

® acsoportszobakat és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z6,
feln6tt mosdo 61toz6, iroddk, neveli szoba stb.) naponta tisztitdszeres, fert6tlenités bé
vizzel felmossa,

e gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztdn tartdsardl, el6késziti a higiéniai
eszkdzoket,

e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,

e gondozza a folyosén és az irodakban talalhaté névényzetet,

Alkalmanként jelentkezéfeladatok:

e az intézmény nyitdsa, zdrdsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa,

¢ ezen feladatokat, az intézményvezet6-helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja,

e arendezvényeket kovetben, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Felel6ssége kiterjed: A szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, killonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetGek. Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara valé feliigyeletre,
munkateriletéhez tartozd helyiség zardsardl valé gondoskoddsra.

Beszamolasi kdtelezettsége: évente egyszer széban az intézményvezeté-helyettes felé.
f) Kertész karbantarté
Létszam és munkaidd beosztas: 1 f6 heti 40 6ra, napi munkaideje 8 6ra (6-14 6raig)

Jogalldsa: Felette az dltaldnos munkaéltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kézvetlen felettese
avezet6- helyettes. A foglalkozdas gyakorldsa soran elGfordul6 feladatokat a karbantartd részben 6néllé
munkaval, részben az intézményvezetd-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi. Munkaidejét-
feladatatdl fiiggéen — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakdri leirdsban rogzitett osztott és
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folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is
koteles letdlteni.

Altalanos feladatok

e ellatja a karbantartasi és kertészi feladatokat,

o tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

o feladatelldtdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilGkkel,

o feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakéri
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa,

e szezonban a homokozokat naponta feldssa, frissiti, segit a homokozdk darnyékoldjanak
kinyitdsaban,

e apolja, locsolja az udvar névényzetét,

e tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat,

e karbantartja a csoportszobakban, iroddkban talalhato butorokat és jatékeszkozoket.

e azépiilettel kapcsolatos rendszeres karbantartdsi munkat elvégzi.

¢ rendben tartja, takaritja az udvart.

e télen gondoskodik a ho eltakaritasardl, a csuszasmentesitésrél.

Feleléssége kiterjed: munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara vald feliigyeletre,
munkateriiletéhez tartoz6 helyiség nyitdsardl, zarasarol valé gondoskoddsra, a szamara kiadott
berendezések, eszkdzok, vegyszerek biztonsagos hasznalatéra, tarolasara.

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer sz6ban az intézményvezetd-helyettes felé.

3.7.10. A szakmai munkak6zosség

A szakmai munkakozOsségek az ovoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy évre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézményvezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrél a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, téjékoztatjék az egész
nevel6 testiiletet. A szakmai koncentraciét igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolddé munkakodzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakodzosség vezetSk az
intézményvezetd irdnyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartds széban és/vagy emailben is térténhet.

A szakmai munkak&zésség feladata:

* a munkakdzosség vezetSjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény vezetGjének a
munkakodzosség-vezet6 személyére,
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* a szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési évre sz4l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudds és neveltségi szintjét,

» apedagodgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,

e az 6vodai nevel§ és oktatd munka belsé fejlesztése, korszer(sitése,

e javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

® egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellen6rzése, mérése, értékelése,

* apedagégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

® apalyakezd8 pedagdgusok munkajanak segitése,

o akoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGirdnyzatok véleményezése, felhasznéldsa,

* segitségnyujtds a munkakdzosség tevékenységérSl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e segitségnyujtds az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejleszté munkdhoz médszertani segitségnyuijtas,

e javaslat a munkakozosség tagjdnak elismerésére, elmarasztaldsara,

e az intézményvezetdi pdlydzatokhoz készitett vezetési programmal &sszefiigg6 szakmai
vélemény kialakitasa,

e kivalasztja az dvoddban hasznédlhaté médszertani kdnyveket,

e segitségnyujtas az 6vodaban folyd nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok elldtasaval osszefiiggé feladatok végrehajtasahoz
és a killdnleges bandsmaodot igényl sajatos nevelési igényd, halmozottan hatranyos helyzet(
gyermekek integrdcidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasahoz,

e apedagogusok szakmai munkdjanak tdmogatésa,

e mddszerek, eljdrasok segitése, megvalositdsa, értékelése, valamint publikacidk kozzététele a
testiiletben.

* A munkakdzosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j moddszerek felkutatdsa, gyakorlatba térténé
integrdldsa.

* A munkakozdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend (j
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznaldsa.

e A pdlydzati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkako6zdsség felelGssége, hogy a szakmai innovéciok dsszhangban alljanak az intézmény
munkatervével, pedagdgiai programjaval.
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Beszamolasi kotelezettsége: az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatdrozott id6kdzonként a
munkakdzdsség tevékenységérl. irdsban beszamolé, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a
nevelGtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.7.11. Onértékelési csoport

Az ovoda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre szdlé Gnértékelési programjat, kijeldli az intézményi
oneértékelés koordinaldsat végzé 3 f6s csoportot.

Feladata:

e apedagogusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

e az dnértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben valé rogzitése,

e apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

e a kollégak bevondsa az onértékelés lebonyolitisdba, melyhez éves 6nértékelési terv
készitése,

¢ anevelGtestiileti m(ihelymunkak koordinalésa,

e az onértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,

e adatgydjtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérdGives
felméréshez adatrogzités),

* a nevelGtestilet tajékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatardl, a sziikséges eréforrdsokrol és az elvart eredményekrél,

e azintézményi, a vezetGi és a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazésa a nevelGtestiilet
bevondsaval Osszhangban a standard elvérdsokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

e a3z Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok régzitése a kiilsé szakért6k szamara.

Az dnértékelési csoport felelGssége, hogy kdzremiikddik:

e azintézményi elvards rendszer meghatarozasaban,

e az adatgy(ijtéshez sziikséges kérdések, interjuk sszedllitasdban,

e az éves terv és az Ot éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollegdk tajékoztatasaban,

e az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,

53



% Holdfény Utcai Ovoda
2040 Budadrs, Holdfény utca 31.

www.holdfenyovi.hu

OM azonositd: 201162
Tel.: +36 20 391-6984; +36 23 423-014
E-mail: holdfenyovi@holdfenyovi.t-online.hu

e az OH informatikai tdmogatd feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége: irdsbeli beszamold, 6sszefoglalé elemzés,
értékelés, készitése a nevel6testiilet szdmdra az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagégus-
munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai és technikai segitésérél az
elvégzett dnértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetSk és intézményi onértékelések 6sszegzését. Az
Osszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthet6 teriilete

4. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezet6t szabadséga, betegsége, valamint hivatalos tévolléte alatt a vezetd helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felel6sséggel az
6voddban az intézményvezet§-helyettes latja el, az azonnali déntést nem igénylé, a vezetd kizarélagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kor(i. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetSi jogkor gyakorldsara vonatkozé megbizas a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozék tudomdsara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezet és helyettese egyidejl tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezet§ altal
irasban adott megbizas alapjan térténik.

Az irasban adott megbizds hidnyadban az intézményvezet6t a magasabb fizetési fokozatba tartozo
szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozd
kézalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetG-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi el§irdsok:

¢ a helyettesek csak a napi, a zokken6mentes m(ikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezet6, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn térténd elldtdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irdsbeli megbizédsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizérélag a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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A reggel 6:00 6ratdl 7:30 o6raig, illetve a 15:300 oratél 18:006rdig terjedé idében a vezet6
helyettesitésének ellatdsaban kozremikdédnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
dvodapedagodgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval dsszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

5. A VEZETOK ES AZ OVODA SzUL6I SZERVEZETE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az 6vodai szintd sziil6i szervezettel vald egyiittm(ikodés szervezése az intézmény vezet§jének feladata.
Az intézményvezet§ és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a szil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével dllapitjdk meg. A sziil6i szervezet
miikodésének feltételeirdl az intézményvezet6 gondoskodik. A sziil6kkel torténd kapcsolattartdst a
jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A szil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilGi
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tgyrendjérél,
munkatervének elfogaddsardl, tisztségviselGinek megvalasztasarol és képviseletérél sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodai szint( szlli szervezet vezet6jével az intézményvezetd, a csoportszint(i tigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviselGivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghaladd ligyekben az intézményvezet6 helyettes tart kapcsolatot.

A szill6i szervezet képviselGjét meg kell hivni a neveltestiileti ilés azon napirendi pontjainak
tdrgyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hatdskorébe tartozo Ggyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elGterjesztésérsl —
8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az intézményvezetd gondoskodik.
A meghivds a napirendi pont irdasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi dtadadsaval térténhet. Az
intézmény vezet@je a sziil6i szervezet elnokét legaldbb fél évente tajékoztatja az intézményben folyo
neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrél. A csoportszintl iigyekben a csoport sziili
szervezetének képviselGjével az vodapedagogus tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziil6i
szervezetének képviselGjét havonta tajékoztatja. A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az

6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére
torténik.

55



M%' Holdfény Utcai Ovoda
2040 Budadrs, Holdfény utca 31.

www.holdfenyovi.hu

OM azonositd: 201162
Tel.: +36 20 391-6984; +36 23 423-014
E-mail: holdfenyovi@holdfenyovi.t-online.hu

A sziilGi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitdsi, javaslattevé jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

Az SZMSZ elfogaddsakor:

a mlkodés rendje, a gyermekek fogadasa,

® a vezet6k intézményben vald benntartdzkodasa,

o belépés és benntartézkodds rendje, azok részére, akik nem &llnak
jogviszonyban az évodaval,

° a vezet@k és a szll6i szervezet kozotti kapcsolattartas madja,

o kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

. az tinnepélyek, megemlékezések rendje,

. rendszeres egészségligyi fellgyelet és ellatas,

° az adatkezelési szabdlyzat elfogadédsakor gyermekeik személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban.
A hézirend elfogaddsakor:

° a szul6ket anyagilag is érinté ligyekben,

. a gyermekek nagyobb csoportjat érint kérdésekben.
Egyéb esetekben:

e 3 sziil6i értekezlet napirendjének meghatédrozasaban,

e a3z Gvoda és a csalad kapcsolattartési rendjének kialakitdsaban,

e a munkatervnek a sziil6ket is érint8 részében,

¢ 2 hit és vallasoktatds helyének és idejének meghatarozasaban,

e vezetdi palyazatnal,

® az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladaténak megvéltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, koltségvetésének meghatdrozdsaval és mddositasdval, vezetSjének
megbizadsaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogdval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék létrehozdsat, és delegdlhassa a sziil6k képvisel§jét,
e neveldtestiilet sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi vdlaszadast.

Képviseli a szilsket és a gyermekeket a koznevelési tdrvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
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Egyéb jogaval, igy

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

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e haasziilGi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni kivan, a
kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni

e 3 tajékoztatds megallapodds szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviselGjének

e a sziill6i szervezet képviselGje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg - nevelGtestiileti vagy
egyéb férumon to6rténé targyaldsandl, a meghivasrél az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

e ha a szil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziilGi szervezet képviselGjének részvételével
megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezé csoportos sziilGi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informacidkrél. A szulé szervezet feladatai ellatasdhoz
téritésmentesen haszndlhatja az évoda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda
miikodését.

A sziilGi szervezet vezetdjének feladata, hogy
e ahatdskérébe utalt jogkoreit —amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allé idén belul
gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
szilkséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,
e a szulGi szervezet jogszabadlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevl jogkorének
eseteiben eljdrva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziilGi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemz&en a kévetkezék:

e szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil§i szervezet
vezetdjével,

e kozremlkodés az elGterjesztések, illetve jogkdrgyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

e értekezletek, lilések,

e szUlGi szervezet képvisel6jének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

e anevelGtestiilet képviselGjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
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e irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozd
ugyekrdl egymads irdsbeli tdjékoztatasa a jogk6rgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziilgi
szervezet jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a szul6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtaddsa az érintett
személyeknek,
e asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A szil6i szervezet aktudlis tisztségviselGit, illetve elérhetéségiiket az SZMK éves munkaterve
tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvdnossagra hozni. Az egyiittm(ikddés és

kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet jogainak gyakorldséhoz
sziikséges:

e az informaciés bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

e kozvetlenil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
SzMK jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek,

e az 6voddn beliil megfelel6 helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

Az dvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy élien a jogszabaly, és az évoda bels§ szabalyzataiban
megadott jogositvdnyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését,
e tdmogassa a vezetGk irdnyitasi, dontési tevékenységét,
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét,

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatésa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyéb igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

¢ Altalanos Iskola

Az ovoda vezetGje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkdrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldaba lép6 gyermekek beilleszkedését
megkdnnyitd egylittm(ikodés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatdrozésra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus

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

e kolcsOnos latogatas, szakmai forum,

e rendezvényeken vald részvétel,

e sziilGi értekezlet.

e pedagdgusok szakmai programjai

e (voddésok iskoldval valé ismerkedése

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé félévet
kovetGen.

Az d6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattartd: az 6voda vezetéje
A feladatelldtdsra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzG szervezet, az intézményvezetGvel egyeztetett rend szerint, egyiittm(ikodve végzi
a preventiv munkat. A védéné feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartdsi fiiggbség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezet§ szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazdsnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos
feladatait koordindlt, nyomon kovethet6 és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi
pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultdcid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: Nevelési évenként a hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végz6 szolgéltatas tekintetében a
munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgélatra térténd beutalds az
intézményvezetd kdtelessége, a vizsgdlaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Tanuldsi Képességet Vizsgaldé Szakértéi és Rehabilitaciés Bizottsiggal, és a Pedagégiai
Szakszolgalattal

Kapcsolattarto: Az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus és a
fejleszt6pedagogusok, pszicholdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztésének elGsegitése, egyéni
tandcsadds, a gyermek iskolai beilleszkedésének segitése.
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A kapcsolat formaja: vizsgdlat kérése, kblcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziilbi
értekezleten vald részvétel.

A kapcsolat tartalma: elsGsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 0Osszefiiggé szakvélemény
megkérésére,

® aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e agyermekek Pedagdgiai Szakszolgdlatnal torténé fejlesztésére, foglalkozasara,

e az intézményvezets, az dvodapedagogusok, a fejleszté pedagdgus, az 6vodapszicholdgus
konzultaciés kapcsolatot tarthat a Pedagodgiai Szakszolgdlattal a vizsgdlatra kiildott, vagy
fejleszt6 foglalkozdsokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6z6en, illetve a pszicholégus, logopédus és

d6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

A Pedagdgiai Szakszolgalat logopédiai ellatasa és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: az dvoda vezet6je, és a fejleszté pedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgédlat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziil6i értekezleten vald részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgéltatdsdt a Pedagdgiai Szakszolgdlat logopédusa biztositja, a
fenntart6 altal megdllapitott draszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagédgusokkal, konzultacié,
informacié dtadds, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegit6 Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetGen a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,
esélyegyenlGség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges maédja:

e esetmegbeszélésen, elGaddsokon, rendezvényeken valé részvétel,

e segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,
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® aGyermekjoléti Szolgdlat értesitése - ha az dvoda a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek Iatja,

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

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgélat felkérésére,

e kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csékkentésére, prevencidjara,

e szil6k tdjékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszédmanak intézményben
vald kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozdsat az dvoda nevelési programja
tartalmazza.

Fenntartdval
Kapcsolattarté: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: Az intézmény optimalis miikédtetése, a fenntartdi elvardsoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntarté kapcsolata
folyamatos, mely kiterjed:

e azintézmény mikodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok elldtdsara,

e azintézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van,

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenGrzésére,

e azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartas formai:

e szobeli tdjékoztatas
e beszamoldk, jelentések
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
e afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacié szolgdltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodaséhoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint
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Gyermek programokat ajanlé kulturélis intézményekkel, szolgaltatékkal
Kapcsolattarté: az intézményvezetGje, és a megbizott dvodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kivili kulturdlis programok ldtogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatérozva, a sziil§i szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarté: Az egyhdzak képviselGivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal oOsszefiiggé jogok, kotelezettségek megéllapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartaséval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak dltal nydjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziil6k biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és valldsoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil§i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

Alapitvany kuratériuma
Kapcsolattarté: intézményvezet6, és a kuratérium elndke

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkdjardl folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
és a szul6i szervezetet. A vezet§ az alapitvany altal nyujtott tdmogatas felhasznélasardl széban és
irasban tajékoztatja az alapitvany képviseldit és a sziilGket.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan
Pedagogiai Oktatasi Kdzpont
Kapcsolattartd: intézményvezet6

A kapcsolat tartalma: Az intézményvezet6 kapcsolatot tart a Pedagégiai Oktatési Kézpont vezetSjével.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken:

e amlveltségteriileti és tantargygondozdi hdlézat miikodtetését,

62



% Holdfény Utcai Ovoda
2040 Budadrs, Holdfény utca 31.
www.holdfenyovi.hu

OM azonositd: 201162
Tel.: +36 20 391-6984; +36 23 423-014
E-mail: holdfenyovi@holdfenyovi.t-online.hu

e szaktanacsaddi kirendelés

e apedagogiai tajékoztatasi tevékenység,

e taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

e 3 pedagogiai-értékelési feladatok,

e atovabbképzési, szakmai konferencidk, tdjékoztatok szervezése,

e abelsd pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktandcsadok bevonasa,
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

e szaktandacsadas,

e POK munkatdrsak meghivasa szakmai napjainkra.

7. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe |épése és ott tartdzkodasa a kovetkezdk szerint
torténhet:

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

® A gyermek érkezésekor: a gyermek at6ltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tdvozasahoz sziikséges.
e A gyermek tdvozdsakor: a gyermek O&vodapedagégustél valé atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozdshoz sziikséges.
Kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e Aszil6nek, a gondvisel6nek az évoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
vald érkezésekor.
e A meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe Iépése, benntartézkoddsa, a kovetkezdk
szerint torténhet:

e Az Ovodaba érkezét fogadd alkalmazott az illet6t az dvodatitkdri szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.
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® Az ovodatitkar a feladatkérét meghaladd iigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
intézményvezetének jelenti be.

e A fenntartoi, szakértSi, szaktandcsadoi, tanfeliigyel6i, mindsit6i és egyéb hivatalos
ldtogatds az intézményvezetdvel vald egyeztetés szerint térténik.

e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok I|3togatdsat mds személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkétsk, kereskedbk belépésének, benntartdzkodasanak szabdlyai:

* Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az intézményvezetének.
e Benntartozkoddsuk, tevékenységik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Azintézmény vezetGje engedélyezheti kereskeddék belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszénapokon
e {innepkdrokhoz kot6d6 gyermekkonyv terjesztésekor
e az ovoda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitdszer, konyv...)
A benntartézkodds az intézményvezet§ altal jelolt helyiségben torténik. A belépés, benntartézkodas

engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idSpontban, megfelel6 informaciok
beszerzését kovetGen torténhet

Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

8. INTEZMENYI VEDO, 6vO ELOIRASOK
8.1. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellitas rendje

e Az intézményvezetd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

e Azintézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

* Gondoskodik a gyermekek sziikséges évodapedagdgusi feligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd el6készitésérél.

* Az dvodaba jaré gyerekek intézményen beluli rendszeres egészségligyi feliigyeletét a fenntartd
onkormdnyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megéllapodds keretében
gyermekorvos és védéné latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatérozott
id6pontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallds sz(irés torténik.

e A kodtelez6 védGoltasok az dvodaban nem adhatdk be.
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e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelez6 egészségiigyi, statuszvizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziil6 felligyelete alatt.

e Amennyiben az 6voda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza,
errél irasban kell nyilatkoznia.

o Az egészségigyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkoz6 szabalyozast az évoda Hazirendje
tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagégus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiilk megGrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasardl meggydz6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:
e A gyerekek életkordanak megfelel§ balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.
e Koriiltekint6 jatékvdasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirdnduldsok biztonsagos el6készitése.
e A védd, ovo elbirasok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozdsokra az altala
készitett, haszndlt pedagogiai eszkdzoket.
e Sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejl6 baleseti
forrasokrol.
e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkézdkon valé utazashoz, valamint
minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoéronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétl6dd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az ovodai egész napos nevel6munka folyamédn a dolgozénak koriltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo eldirdsok figyelembevételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartdsra.

Kilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulads alkalmaval),
e ha az utcan kozlekednek,
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e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢ésegyéb esetekben.
Az 6voda vezetSje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a szilkséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezet6 felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

o # _wa

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az intézmény vezet§jének feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az orvos
véleményezése alapjan a biztonsagi el6irdsok kibdvitése.

Gondoskodjon a védé, 6vo intézkedések céljdbol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzések,
figyelmeztet6 tabldk, hirdetmények kifiiggesztésérél, illetve azok tartalmanak évenkénti
ismertetésérdl.

Az intézmény vezetdjének felelGssége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheté,

e hogy azintézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allandé feliigyelete mellett lehet,

¢ hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugéval val6 ellatasaval, illetve a hdlézat megfelels védelmével,

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

e a gyermekbalesetek megelGzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, séték, kiranduldsok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekévetkezett baleset
utdni eljarassal kapcsolatos szabédlyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

* a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,
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e évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, évé intézkedések
sziikségessége.

Az évodai alkalmazottak feleldssége:

¢ olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

e afoglalkozasok soran az intézmeény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben
a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megel6zési ismereteket a f6bb kdzuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
égés, az aramiités, valamint az esés témakorében,

o fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését,

e mindennapos tevékenységilk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére.

e akiildnbdz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz3,

e javaslatot tegyenek az 6voda épliletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére,

* munkateriletiikdn fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsdgdra, testi
épségére,

o veszélyforrast jelentd munkahelyiket mindig zérjak stb.,

* agyermekek és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre,

e az azonnali veszélyelharitas a baleset megelGzése érdekében,

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett megfelel&ségi
kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok
Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

e asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha agyermek szdllithatd, orvoshoz kell vinni,

e 2 balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet&jének és a sziilének.
Az els&segélynyujtaskor csak azt teheti az vodapedagogus, 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 dolgozdnak kdtelessége a segitségben részt venni.
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Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e amunkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonségara,
testi épségére,
* a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).
* a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltaté
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felels feladata. A stlyos balesetet azonnal
jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgéldsaba legalabb kézépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelGzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az évoda munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatértékelés szabdlyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje
rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi dvo-véds elGirdsokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulé
sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelgs
dllamtitkar altal vezetett, a minisztérium Ulzemeltetésében 1évs elektronikus jegyzGkdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton
kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgélds befejezésekor, de legkésébb a targyhét kovets
hénap nyolcadik napjdig meg kell killdeni a fenntarténak. Az elektronikus aton kitdltott jegyzékdnyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6kdnyv egy példanyét at kell adni a kiskor( gyermek
sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kidllitd intézményében meg kell rizni.

A gyermekbalesetek jegyzékdnyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

¢ a baleset koriilményeinek kivizsgalésa,
e jegyz6konyvkészités,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e |egalabb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
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A munkabiztonsdgi megbizottnak kiilonleges felelGssége, hogy:

e pgyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megelGzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
el6,

e az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési id6ben szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehet&ségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirdndulds, séta,

e szinhdz, muzeum, kidllitas latogatas,

e sport programok,

e iskolaldtogatas stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

® A csoport faliijsagjan tdjékoztatjdk a sziil6ket a program helyérdl, induldsi és érkezési
id6pontjardl, a kozlekedési eszkozrél.

e Az intézményvezetSt a tervezett programrdl szdéban tajékoztatja. A kozlekedési eszkbzzel
szervezett program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat (helyszin, résztvevék neve,
kisérék neve, id6tartam, kozlekedés eszkdz, indulds és varhato érkezés) az 6voda vezetGjének
vagy helyettesének atadja.

e Az Ovodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elGirasokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhato magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban
kdteles dokumentalni.

Kiilénleges elbirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré - de minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.
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8.4.2. A sziil6i igények alapjan szervez6d6 6nkdltséges szolgdltatasokon valé részvétel szabalyai:

a sziil6 onkentes elhatarozdsdn alapulo el6zetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy gyermeke
felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja,
tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felelésség,

avezetd és a szolgaltatast nyujto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.

a tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodéban barmilyen kiilsé szolgdltatdst csak pedagdgus végzettség(i személy tarthat.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelgssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ov6 védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az d6vodaban valé
benntart6zkodas soran

* a balesetek megel6zésére vonatkozo szabdlyok,

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabdlyok,
e az udvar hasznalatara vonatkozo szabdlyok,

e asétak alkalmara vonatkozo szabdlyok,

e akiranduldsokra vonatkozé szabélyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkozo szabdlyok,

e szinhaz, mazeum, kiallitas latogatdsra vonatkozd szabdlyok,
e sport programokra vonatkozo szabdlyok,

e iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok.

Az elkésziilt szabalyzatok évente feliilvizsgalatra keriilnek, betartasuk és annak ellenérzése minden
alkalmazott, tovabba az 6voda helyiségeit hasznalé mas személy szamara kotelezé.
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9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldam a gyermekeknek szél és az
egészséges életmaoddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kézéleti, kulturdlis tevékenységgel
fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd,
vagy a vezet( helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodéban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetGje altal megbizott személyek tehetnek ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakatokat).

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a vezeté engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos!
A vezetd, illetve a vezet§ helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres ellenérzése.

10. RENDKiVULI ESEMENY, TUZ- ES BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté eseményt,
amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek és dolgozéinak
biztonsdgdt és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés stb..
Az dvoda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntarto értesitésérél az intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: az intézményvezeté helyettes
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdgjét,

e azintézmény fenntartdjat,

e t(iz esetén a tlizoltoséagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
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e személyi sériilés esetén a mentdket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezets vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozo
utasitasdra az épiiletben tartézkodd személyeket sajétos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell Iatni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhatd
"Kiuritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagégusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezékre:

e Az épiiletbél minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6nek a termen
kivil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

* AKkilrités soran a mozgasban, cselekvéshen korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

® A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiletben.

e Agyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a T(izvédelmi Szabdlyzatban rogzitettek szerint torténik.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felel6s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,

e 3 kdzm(ivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsGsegélynyljtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (rendérség, tiizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogaddsardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az dvoda vezet§jének, vagy az dltala
kijelolt dolgozénak téjékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,
e aveszélyeztetett épllet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,
e azépiiletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),
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e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e azéplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl

e azépiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv vezet6jének utasitasait az
intézmény minden dolgozéja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak az dvoda
vezet6jének engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak.

A t(izés robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendék részletes intézményi szabalyozasat a
Tlizvédelmi Szabalyzat dokumentum tartalmazza.

A Tlzvédelmi Szabdlyzat elkészitéséért és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti
fellilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiletek kiliritését a T(izvédelmi Szabalyzatban szerepl6 kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott felel.

A Tlzvédelmi Szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A Tiizvédelmi Szabalyzat az intézményvezetdi irodaban talalhato.

11. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Ovodai iinnepek

Az évodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozéan az dvoda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésdket a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomdnyok &poldsa, bévitése az intézmény j6 hirnevének
megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

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

¢ A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve elldtottjanak feladata,
tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
e A hagyomdnydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik

e azintézmény ellatottjait,
¢ afelndtt dolgozokat,
e 3 sziil6ket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

e jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felnGttek iinnepi viseletével,
e azintézmény bels6 dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai

e pdldn

e sapkdn

e |eveleken

e meghivikon
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kdz6s évodai innepeken a logd haszndlatat szorgalmazzuk. A
nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan tul Gjabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok dpoldsarol, megérzésérdl is.

Feln6tt kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tandcskozds: az 6voda alkalmazottai és a vezetSk részvételével minden év
szeptemberében,

e nevelési évzard értekezletek az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év jlnius 30-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e karacsonyi iinnepség,

e Pedagogus nap,

e kirandulas .
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A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:

e Mikulds, karacsony, kardcsonyi, husvéti kreativ délutan, farsang, marcius 15-e, hlsvét, anyak napja,
gyermeknap, nagycsoportosok bucsiilinnepsége.
Az d6voda minden dolgozdjdnak kotelessége a készilGdésben, inneplésben részt venni. Az

ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten az innepélyek, rendezvények nyilvdnossd
tehet6k.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vildgnapja, Fold Vilagnapja, stb..

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

12. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radio és az irott sajtd képviselSinek adott mindennem( tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elSirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezet vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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13.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

M(ikédési alapdokumentumok

e Alapito Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabdélyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapitd Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez&helyeken van elhelyezve:

e afenntartonal,

e az 6voda vezetGjénél,
e azirattarban,

e az Allamkincstarban.

A m(ikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt m(ikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
intézményvezetd feladata.
e |rattdri elhelyezésiik kotelezé.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kévetkezGhelyekre torténjen meg:

s fenntartd
e azintézményvezets
e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilék, és az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.
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Tajékoztatds a Pedagoégiai Programrol

A szil6k barmely szil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezet§jétél, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetSjének, aki azokra az tigyintézési hatdridén beliil érdemi vélaszt ad.
Ennek pontos id6pontja a sziil6vel torténd elGzetes egyeztetés alapjan keriil meghatdrozésra.

e Szobeli érdekldésre, szdbeli tdjékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

o irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az intézményvezetének cimezve,
aki az Ugyintézési hataridén belil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsé sziilGi értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrél.
Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend (réviditett) fénymasolt
példanyait - az atvételt szll6 altal torténd alairasaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A kbznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el§, hogy amennyiben az intézménynek van
honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatasi intézményi
kdzzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrél sz616 tdjékoztato,

b) a beiratkozasra meghatdrozott id6, a fenntart6 éltal engedélyezett csoportok
szama,

c) kéznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovdbbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté éltal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval dsszefiiggs értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendérzések felsoroldsat, idejét, az
Allami  Szamvev6szék ellenSrzéseinek nyilvdnos megéllapitasait, egyéb
ellen6rzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

77



Holdfény Utcai Ovoda
2040 Budadrs, Holdfény utca 31.
www.holdfenyovi.hu

"

OM azonositd: 201162
Tel.: +36 20 391-6984; +36 23 423-014
E-mail: holdfenyovi@holdfenyovi.t-online.hu

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelent§sebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabdlyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatdrozottakon kiviil tartalmazza:

az dvodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig dt kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkézlés id6pontja: Az intézményvezetGaz adatokat azoktdber 1-jei llapotnak megfelelGen
oktéber 15-ig tovdbbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgéini.
A kozzétételi lista kizarolag kbzérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

A pedagdgiai program mdsolati példanya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a sziil6k szdméra
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

14. A FENNTARTO DONTESE ALAPJAN, A HELYI PEDAGOGUSOKNAK ES NEM PEDAGOGUS
MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTT MUNKATARSAKNAK BIZTOSITOTT TOBBLETJUTTATAS
ODAITELESENEK SZABALYAI

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatdnak, pedagdgiai programjanak megvalGsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mingségi
bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozéan adhaté. A konkrét személyekre vonatkozd dontés
az intézmény vezetjének hatdskorébe tartozik, a nevelGtestiilet dltal elfogadott feltételek mellett.
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Az értékelés alapelvei:

Szolgalja az intézmény kivaléan dolgozd pedagdgusainak elismerését.

Segitse az intézményen beliili demokracia ergsitését, a szakmai szervezetek bevondsaval,
valamint a sziil6k véleményének figyelembevételével.

A meghatdrozott bértomeg ésszer(i felhasznaldsa.

A minGségi munka megitélése dsszhangban legyen az eredmény - eredményesség mérésével.

Céljaink:

e a PP tartalmaval, céljaival ©sszhangban I|év6 feladatok magas szinvonalu
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

15. A TOBBLETJUTTATAS ODAITELESENEK ELVEI

a szakmai munkakdzosségekben valé aktiv, alkotd részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mingségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevélas folyamatos
vizsgdlataban,

az o6voda kapcsolatrendszerének mikodtetésében bet6ltott kiemelked§ szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,
az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatdsa, illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciékon valé részvétel,

eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony intézményi
hasznositdsa,

palyazatokon valé aktiv részvétel,

bemutatod tevékenységek, el6addsok tartdsa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, jo6 hirnevének alakitasdban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonali munka,
szakmai munka kiemelkedd szintd - hosszu tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallaldsa, végzése,
szakmai onfejlesztés igénye, Uj pedagbgiai, mddszertani eljdrdsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv. emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziil6vel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyuijtas,
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Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevd jogkdrrel részt vesznek:

* intézményvezetd helyettes
e Kozalkalmazotti Tandcs elndke
e munkakozosség-vezetk

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel&z6 nevelési évben

e szobeli és irasbeli megrovésban részesiilt,
e jgazolatlanul tdvolmaradt,
e munkafegyelme nem megfelelé.

Egyéb szabalyok

e bizonyitdsi id6- egységesen % év (Uj kolléga és GYES -rél visszatérd kolléga esetében
is),

e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,

* akiilon dijazasos megbizatdsok végzése nem szempont a megallapitdsnal,

e egy nevelési évre szdl, meghosszabbithato.

Nem pedagégus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:...

* beosztasanak megfelel6 magas szint(i a szakmai felkésziiltsége,

e hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére,

e gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban,

o sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat,

e példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag,

e aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa,

e egyéniségével, emberi magatartasdval hozzajarul a j6 munkahelyi légkdr kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittm(kédéshez.

A differencialt odaitélésérél e szabdlyzat alapjan az intézményvezeté dont.
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16. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VI.14.) korméanyrendeletértelmében ,A nemzeti lobogét dllandéan
kitlizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirsl elbirja a
kozépliletek szamara a megfelel6 méretii zaszlo kitiizését, illetve a fel lobogbzas
szabdlyait.

e Azdszl6 dllandé mindségének megtartasardl a vezet6 gondoskodik.

17. A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmaéra a torténelmi egyhdzak altal szervezett
fakultativ hit- és valldsoktatdst. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az
6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szul6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kertil sor a sziilGi
igények irasbeli megkérésére. Az igények felmérése utdn a megkotott egyuttmiikodési megallapodas
alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az dltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkiloniilten az 6vodai foglalkozdsoktdl keriilnek megvaldsitasra.

18. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott nem
kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoéltésével 6sszefiiggésben jutott

tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindgsit,
¢ adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat,
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e tovabbd, amit az dvoda vezetSje az adott ligy, vagy a zavartalan m(ikédés biztositasa, illetve az
6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezet6i utasitésban irdsban annak mindgsit.

19. A TELEFONHASZNALAT ELUJARASRENDJE

A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma dllapotban tarthatja
maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds
esetben haszndlhaté magdncélra. A pedagégus a gyermekek kdzdtt munkaidejében mobiltelefonjat
magdncéld beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem haszndlhatja.
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20. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az Gvoda vezetdje a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és azt a sziil6k
és az alkalmazotti kdz0sség, és a térsintézmények tudomasara hozza értesités forméjaban.

Az évoda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozdst az dvoda Hazirendje tartalmazza:

* az 6voda helyiségeinek haszndlatdra
e agyermekek kiséretére
e az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzas szabdlyaira vonatkozé el6irdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozoék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak elldtdsat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tul igénybe kivdnja venni az dvoda helyiségeit, ezt az
intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idépontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd§ irdsban
engedélyezi. A nyitvatartastdl eltéré idéponttél az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni

szlikséges az éplilet riasztdsat biztositd szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen
lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személykételes:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni,

e azovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e Tlizvédelmi Szabalyzat elSirdsai szerint eljarni,

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem miikédhet!
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21. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja,
a 229/2012. (VI11.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII. térvény az informacios
onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekdi adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovdbba a kotelez6en kdzzéteendS6 adatok

nyilvanossagra hozataldnak eljardsrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében [év6 kozérdek(l adatok, kozérdekbél nyilvdnos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavdllaléinak kézérdekbél nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdek(i adat) igénylésénél, tovabba

e azdvoda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekii adatok kdzzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informécios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6l6
2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az dllami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kézfeladatot elldto szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen mdédon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret,

igy kiilénésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikédést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.

A kozérdekil adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséra jutdsat
kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabdlyzatdban
taldlhatok a mellékletben.

22. AZ ELEKTRONIKU UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton el&allitott papiralapti nyomtatvényok hitelesitésére alakitja
ki.
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A Szabdalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitdsanak, valamint az elektronikus Uton érkezé iratok kezelésének,
megdrzésének szabdlyzdsa.

A Szabalyzat személyi hatdlya:

A Szabalyzat minden dolgozé széméra kotelez6 érvény(, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az
intézmény miikodését illet6en, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartdsanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése az intézményvezeté feladata, melyet rendszeres id6kézonként
elvégez. Az ellen6rzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatilya:

® kiterjed a védelmet élvez6 iratok teljes korére, felmerilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,

e Kkiterjed az intézmény tulajdonaban Iévs, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 6sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, izemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozé utasitasokra,
kiterjed az adathordozék taroldsara, felhasznalasara.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat |étrehozésa szamitastechnikai eszkzkkel torténik. Az elektronikus Uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhaszndlds helyétdl fiiggetlenll ugyan azt az eredményt nydjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatét és egyuttal torekedni kell a népszer( formatumok hasznalatara.

Minden fdjinak harom f6 tulajdonsaga van:
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® néy,
® Lkiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabél fontos tulajdonsagai (attribatum):

létrehozds dédtuma,

utolsd maodositas datuma,
utolsd hozzaférés datuma,
rejtett, irdsvédett

Az elektronikus Gton létrehozott iratok végleges, jovdhagyott véltozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelelé azonositdkkal, tovabba meg6rzés céljabdl archivaini kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhat6an nem valtoznak meg, vagy nem cél a késébbiekben a
megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tennil (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
meniipont alatt az irasvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. EttSl kezdve a
fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem véltozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e Afdjl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késGbbi kénnyebb azonosithatdsag érdekében,

® Afdjl nevében a sz0koz karaktereket lehetGség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes bet(ik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszer(ien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tdlteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot Gigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos titon érkezett volna.
Szlikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladéjat, az
érkezés idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilén is megjeléIni, valamint papir
alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus uton elkildétt irat megérkezésér6l lehetéség szerint igazolast kell kérnil Az igazolasrol
kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé) programok
A KIR rendszerben keletkezett iratok, az ilyen mdodon létrejott iratokat nyomtatds utdn Iratkezelési
szabdlyzatnak megfelel6en meg kell &rizni.
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Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben keletkezé iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabdlyzatnak
megfeleléen meg kell rizni.

Archivalds, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés haldzati adattaroldra (NAS) térténik folyamatosan.

A szamitogépes alkalmazédsok altaldnos lizemeltetési, informatikai rendszerfeligyeleti feladatait a
rendszergazda latja el.

Ennek soran:

Fogadja az alkalmazéasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémdk mindsitésérdl, szamitdstechnikai jelleg(i hibak esetén azok megoldasardl.

Az egyes alkalmazasokhoz felelGsként kijelolt munkatdrsak gondoskodnak az adatbdzisok
rendszeres mentésérél, a frissitések telepitésérél, taroljak a mentések adathordozéit (napi: az
iktatadsi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 hénapig, 2 évig az anyagok archivélasa az iktatott
dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, Ggy célszer(i arrél masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellenérizni az olvashatdségot.

Az 6voda vezetdje felelds:

az iratok szakszer(i és biztonsdgos megérzéséért az elektronikus uton el&allitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért dndlldan felelés személyt,

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszer(iségéért és a
feladatoknak megfelel§ célszeriiségéért,

a szervezeti egységek vezetSivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A programokhoz, munkaallomasokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szdléan kell
dokumentalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetSinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezet§ dllitja Gssze. A
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jogosultsagok bedllitasa, illetve modositésa a vezetSi engedélyezést kovetSen a rendszergazda
feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az dvoda iratkezelését Ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni,
hogy:

e azirat utja pontosan kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen,
e szolgdlia az O6voda rendeltetésszeri mikodését, feladatainak eredményes és gyors
megolddsat,
® azirattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd éllapotban
valo 6rzését és a maradandod értékdi iratok levéltari atadasat.
Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellaté vezetd

Az o6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérGiratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak szerint:

A vezetd

o elkésziti és kiadja az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat

s jogosult az 6voddba érkez6 kiildemények felbontéséra (ha ezt az fenntartja maganak)

e jogosult kiadvanyozni

e kijeldli az iratok igyintézdit

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

e ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat elGirdsai
szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot

e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkdr és a rendszergazda munkajat

e el6készitteti és lebonyolitja az irattdri anyag selejtezését és levéltari dtaddsat

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

e az irattdri anyag kdrosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremikédik a
hibaelharitds és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellen8rzi az irdnyitdsa ald tartozé Ugyintézés és iratkezelés jelen szabdlyzatban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtdsat,

¢ jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa
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Ovodatitkar

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

e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

e az érkeztetést kbvetSen az iratokat atadja az 6voda vezetGjének,

e végziakilsé és belsé kézbesitést,

e végzia kilsé kildemények iktatasat, ennek sordn el6zményt keres, elvégzi az el6- és utdiratok
szerelését, f6szam iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfelel6en a vezetd utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitdsat, ovodan beliili tovabbitasat,

e iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

e ellendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialds),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a killdemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti,

e akéziirattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarba,

e Dbiztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartdsat,

e avezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékd iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel§sségre vonast von maga utan.

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit- az irat
eltlinésének észlelésétsl szamitott 3 munkanapon beliil az évoda vezet6jének ki kell vizsgélnia.

Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
szabdlyozza.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd felel6ssége, az Ovoda
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozésség és a sziil§i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az intézményvezet( jovahagyasaval vélik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény a nevelGtestiilet altal  az 1/2017. (111.08.)
sz. hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kotelezd,
megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Felllvizsgdlata: évenként, illetve jogszabdlyvéltozasnak megfelelGen

Modositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevel6testiilet, a sziilGi
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kbtelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

* A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

® A hozzéférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Az intézményvezetd a nevel6testiilet 6/2021. (X.25.) sz. hatdrozata alapjan a Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzatot 6/2021. (X.25.) sz. hatdrozataval jovahagyta.

Készitette: Maksainé Gecse Erika ik

M~y

Budadrs, 2021. oktober 25. intézményvezetd

' ph.
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NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Holdfény Utcai Ovoda SZMSZ-ének elfogaddsadhoz magasabb jogszabélyban
meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az
intézmény tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korldtozds nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budadrs, 2021. oktdber 25.

&
Witspahes - e

a sziil6i szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tandcs a Holdfény Utcai Ovoda SZMSZ-ének elfogaddsahoz magasabb jogszabélyban
meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez &ltaldanos véleményezési jogat korldtozas nélkiil, a
jogszabdlyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

a Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A Holdfény Utcai Ovoda nevel6testiilete hatdrozatképes iilésén késziilt jegyzékonyvben szerepls 100
%-0s igenlé elfogadd hatdrozat alapjan 2021. év oktdber 25. napjan a Szervezeti és Mi(ikodési
Szabdlyzatat 6/2021 (X.25.) hatdrozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet
képvisel6i az alabbiakban hitelesité aldirasukkal tanusitjak.

HCMQ“" G e L. \J’lt

nevel6testiilet képviselGje nevelGtestiilet képviselSje

M 1
Murrer - lu,-atyc T b
nevelGtestiilet képviselGje
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Kelt: Budadrs, 2021. oktdber 25.
N -
Kv{fﬁ:ﬁ.‘rn*rrrrmrﬁ'u\.........‘............

intézményvezetd

PH.

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2021. november 2.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet Munkakdri leirds mintak
sz. melléklet Kedvezményes feln6tt étkezési, téritési dij szabalyozasa
sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

sz. melléklet Munkaruha juttatdsra vonatkozo szabalyok

SR e

sz. melléklet Képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosité
szemiivegkészitésének dijdhoz torténd vissza nem téritends hozzajarulas
Beutalas képerny6 el6tti munkavégzéshez kapcsol6dé szemészeti szakvizsgalatra
Szemiiveg készittetésének dijéhoz vissza nem téritend6 hozzajarulds igénylése
6. sz. melléklet Bankszdmla hozzajarulds szabalyozasa
7. sz. melléklet llletményelGleg igénylésének szabalyozdsa

Kérelem illetményel6leg igényléséhez
8. sz. melléklet Munkaba jaras koltségtéritése

9. sz. melléklet Temetési segély igénylésének szabalyai
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