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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartésrél (Aht.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehaijtasardl (Amr.)
alapit. évi I. torvény a Munka Torvénykdnyvérsl (Mt.)

2012. évi Il. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrél és a szabdlysértési
nyilvdntartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrdl (Info
tdrvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés egyes szabdlyairdl

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

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrél

335/2005. (XIl. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének &ltaldnos
kdvetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltrakrol és a magdnlevéltéri anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztréfék elleni védekezés és a polgéri védelem &gazati
feladatairdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

A sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos nevelési igény(i
tanuldk oktatdsdnak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

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

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépliletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a korményzati funkcidk, dllamhaztartasi szakfeladatok és

szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
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370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a kéltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamigyi eljdrasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények mikodésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat elldté intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban
valo kozrem(ikodés feltételeirél

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgérdl,
valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl

Az oktatdsi igazolvdnyokrdl sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi 5nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz6désré|

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvidntartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épé azonositasi médokrél és az azonositd
kddok hasznalatérdl

1992. évi LXVI. térvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddésiik
feltételeirdl

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérél és az ilyen adatok
szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérgl (altaldnos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatdasarol

Az intézmény hatdlyos alapité okirata

NevelStestiileti hatarozatok
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e 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpdlyajardl sz616 2023. évi LIl térvény
végrehajtasarol
e 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
e A Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013, évi V. térvény
e 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl
e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabalyairol
e Az egyenl6 bandsmaodrél és az esélyegyenldség elémozditasardl sz616 2003. évi
CXXV. térvény
e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi rekldamtevékenység alapvetd feltételeirél és egyes
korldtairdl

e 18/2024.(IV.4.) BM rendelet

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatdrozé utmutatasok (Oktatdsi Hivatal):
e Asajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének irdnyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu g

yermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
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BEVEZETO
A nemzeti koznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kozoktatasi intézmény
miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési
Szabdlyzat (a tovébbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [20/2012 (VII.31.) EMMI
rendelet 82. § (3) bek.].
Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Holdfény Utcai Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.
A koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e érvényre juttatdsa,

e azintézmény jogszer(i mikodésének biztositasa,

e 3 zavartalan miikodés garantdldsa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e aszildk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erfsitése,

e azintézményi mikodés demokratikus rendjének garantaldsa.

.
Az SZMSZ id6beli hatalya
Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet bevondséval az igazgaté készitette, Az SZMSZ a fenntartd altal hozott
jovahagyé hatarozat kozlésének napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére, Ezzel egy id6ben
hatdlyat veszti a 111/20/2021 szamon jévahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.
Modositasa: az igazgaté hataskore a nevelStestilet bevonasaval.

A kihirdetés napja: a fenntarto jovahagydasat kovetd nap

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban allé minden gyermekre és alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmény teriiletére belépé (pl. ott munkat
végzbkre), illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalésitdsaban.

e Aszilkre (azokon a terileteken, ahol érintettek).
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Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:
e Az 6voda terlletére.
e Az o6voda dltal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédd - évodai
nevelésen kiviili programokra.
e Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ érvényességéhez a fenntarté jovahagyasa sziikséges.

Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabélyzatok:
o Alapité okirat
e Szervezeti és M(kodési Szabalyzat
e Pedagdgiai Program
e Hazirend
e Ovodai torzskonyv
e  Munkaterv
e Gyakornoki Szabalyzat
e |ratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e Onértékelési program
e Pedagogus etikai kodex
e Tiizvédelmi Szabdlyzat
¢ Munkavédelmi Szabalyzat
o Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere (Munkahelyi kockazatértékelési szabdlyzat,

Kockazatértékelési szabdlyzat, Szabdlytalansédgok kezelésének eljardsrendje, Ellenérzési

nyomvonalak szabalyozésa)

e Pénzkezelési Szabalyzat

e Szamlarend

o Kotelezettségvallalds, pénzlgyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozis
rendjének szabalyzata

e Onkdltség-szamitasi szabalyzat

e Lleltdrozasi és Selejtezési Szabdlyzat Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltdrkészitési

szabalyzata

10



Holdfény Utcai Ovoda

%‘% 2040 Budaors, Holdfény utca 31.

A} www.holdfenyovi.hu

OM azonosité: 201162
Tel.: +36 20 391-6984
E-mail: holdfenyovi@holdfenyovi.t-online.hu

A beszerzések lebonyolitdsanak szabdlyzata
Kozérdekii adatok kezelésének szabalyozési rendje
Egyuttmiikodési megéllapodas
Szervezeti Integritast Sérté Események Eljarasrendje
Integralt Kockazatkezelési Szabdlyzat
Ajandékok, egyéb el6nyok elfogadasanak rendjére vonatkozd szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata

11
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1. RESZ
AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB — A SZERV KOLTSEGVETESI

SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO - SZABALYOZASOK

A KOLTSEGVETESI SZERV NEVE: Holdfény Utcai Ovoda

OM AZONOSITO: 201162

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

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASAVAL ES MEGSZUNESEVEL OSSZEFUGG® RENDELKEZESEK
A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASARA, ATALAKITASARA, MEGSZUNTETESERE JOGOSULT
SZERV: BUDAORS VAROS ONKORMANYZATA

& W N

SZEKHELYE: 2040 BUDAORS, SZABADSAG UT 134,
5. A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITO SZERVENEK MEGNEVEZESE:

BUDAORS VAROS ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE

SZEKHELYE: 2040 BUDAORS, SZABADSAG UT 134.
6. A KOLTSEGVETESI SZERV FENNTARTOJANAK MEGNEVEZESE:

BUDAORS VAROS ONKORMANYZATA

SZEKHELYE: 2040 BUDAORS, SZABADSAG UT 134,
7. A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE:
A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszéag helyi nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban, valamint a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC.
térvény 1. §-dban foglaltak alapjan a gyermekek nevelés-oktatasaval sszefiiggé feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

8. A KOLTSEGVETESI SZERV (KOZNEVELESI INTEZMENY) ALAPTEVEKENYSEGE:

Gyermekek 6vodai nevelése, gondozdsa, iskolai életmédra valé felkészitése haroméves kortdl a
tankotelezettség kezdetéig. A szakértSi és rehabilitdcios bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja a
sajatos nevelési igény( (mutista, mozgassériilt, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral él8)

gyermekek integralt nevelését.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormdnyzati funkcidszam kormdnyzati funkcié megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének,
2 091120
ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
6 013350

kapcsolatos feladatok

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budadrs Vdros kdzigazgatasi terillete a
34/2023. (11. 22.) OKT hatarozatban foglaltak szerint.

A koltségvetési szerv vallalkozdsi tevékenységének fels6 hatdra: A vallalkozasi tevékenységbél
szarmazo bevétel nem haladhatja meg az intézményi koltségvetés modositott kiaddsi elGirdnyzatdnak
5%-at. A vallalkozasbdl szarmazo bevételt az intézmény az alapité okiratban meghatérozott
alaptevékenysége ellatdasdhoz kételes felhasznalni.

9. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE ES MUKODESE

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizdsi rendje: A nemzeti kdznevelésrél szdldé 2011, évi CXC.
torvényben foglaltak szerint, a pedagogusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi Lll. térvény és a
végrehajtdsara kiadott 401/2023. (VII1.30.) Kormdnyrendelet szabélyozésanak megfelelSen, palyazati
eljarast kovetéen, a hatdrozott idejl, legfeljebb 5 évre sz6l6 igazgatéi megbizast Budadrs Viaros
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja (megbizott
igazgato) és vonja vissza (felmentés igazgatdi megbizésa aldl). Az egyéb munkaltatoi jogokat Budadrs

Véros Onkormanyzaténak Polgdrmestere gyakorolja.
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10. A KOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK JOGVISZONYA:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 koznevelési foglalkoztatotti a pedagdgusok U] életpalyajardl szlo 2023. évi LIl
jogviszony torvény
2 megbizasi jogviszony A Polgéri Torvénykonyvrél szolo 2013, évi V. torvény
3 munkaviszony a 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérdl

11. A KOZNEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény tipusa: évoda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés

gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Az intézmeény az dllamhdztartasi torvény végrehajtasardl
52616 368/2011 (XI1.31) kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) rendelkezései alapjana 7. § (1
bekezdés a) pontjdban meghatérozott, ezen felll a miikodtetéshez, a vagyon hasznélatahoz, valamint
az a) pontba nem tartozd, a kozfeladatai elldtdsdahoz sziikséges egyéb el6iranyzatokkal rendelkezé
koltségvetési szerv. Az Avr. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budaorsi Polgarmesteri Hivatal (2040
Budadtrs, Szabadsag ut 134.) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyen felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam: Holdfény Utcai Ovoda,

ovodai nevelés — 100 f§

12. A FELADATELLATAST SZOLGALO INGATLANVAGYON

vagyon feletti

ingatlan
rendelkezés joga az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi
vagy a vagyon funkcidja, célja
szama

haszndlati joga

Az intézmény a
hasznélataban lévé

Onkormanyzati kdznevelési
1 2040 Budaors, Holdfény u. 31. 4153/135
vagyont az alapitd intézmény
okirat 4. pontjaban

leirt
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tevékenységek
kérében onélléan
haszndlja, a
rabizott vagyont
meg6rzi, a
mindenkor
érvényes
gazdalkodasi
szabalyok szerint

kezeli és gyarapitja

13.  AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELGIRASOK

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatdsat a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény
és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai
program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 4 csoport

A koltségvetési szervbe felvehetd gyermeklétszam: 100 f6

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hatdskorbe.

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

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak
adatairol.

A nyilvantartott személyes és kilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitdsardl, nyilvanossagra

hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
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14. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS KULONLEGES
ELOIRASOK
A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasardl.
A fenntartasi, mikodési kdltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv dltal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.
A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok végrehaijtasat a
Budaors Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor
hatdlyos MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
Aldirasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére az igazgatdnak van.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.
Az intézmény hivatalos bélyegz&inek lenyomata:

Holdfény Utcai Ovoda

»,Hosszu” bélyegza: Korbélyegzo:

HOLDFENY UTCAI OVODA
2040 Budadrs,
Holdfény u. 31.

OM: 201162

HOLDFENY UTCAI OVODA
2040 Budadrs,
Holdfény u. 31.

Adasz.: 15764230-2-13

15. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi elGirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelsen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi

adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezet felépitését.
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— IGAZGATO —

|
I |

|GAZGATO-HELYETTES INTEZMENYITITKAR

I
I I

SZAKMAI SZAKMAI
L MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG
VEZETOIE 1. VEZETOIE 1.
| I
|
— NEVELOTESTULET

L NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK,
KOZNEVELESI DOLGOZOK

Az dvodat az igazgato irdnyitja, magasabb vezet6 beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott moddon és id6tartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait az igazgatohelyettes kbzremiikodésével latja el. Munkakori leirasat
a fenntarto késziti el.
Intézményen belil megtalalhato:

e ala- ésfolérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

- vezetok,

- illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirdjabdl adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kélcsonds egyuttmiikddési kotelezettséget is.

Adolgozdk, kdzépvezet, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikbdésre vonatkoz6 elSirasokat

a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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A Holdfény Utcai Ovoda engedélyezett létszéma

A 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete alapjan, valamint Budadérs Varos képvisel6testiilete altal
évenként elfogadott nkormanyzati kéltségvetési rendeletben foglaltak szerint meghatarozott.
Nevelétestiilet: 15 f6 pedagogus (9 dvodapedagdgus, 2 fejlesztépedagdgus, 3 dvodapszicholdgus, 1
gyogypedagogus).

A nevel6 oktaté munkdt kdzvetleniil segité alkalmazottak: 7 f6 (1 intézményi titkar anevel6testiilet
tagja, 1 pedagdgiai asszisztens, 5 dajka).

Egyéb technikai dolgozdk: 4 f6 (1 karbantarto, 1 konyhai dolgozé, 2 takarito)

15.1. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskérok
15.1.1. A munkaltatoéi jogok gyakorldsa:
Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az irdnyito szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az irdnyitd
szerv vezetGje, képviselje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.
Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl 52616 torvény
1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatérozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szerv altal jovahagyott kéltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya.:
1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszony- a pedagogusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023.évi L.
Torvény,
2. megbizasi jogviszony —a Polgdri Torvénykonyvrél sz6l6 2013.évi V. térvény
3. munkaviszony - a 2012.évi |. torvény a munka térvénykonyvérél — jogviszonyt szabdlyozo
jogszabalyok alapjan kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdGje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
e 3z intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,
e az alapito okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért,
e a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,
e atervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,
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e a3 belsd ellenbrzés megszervezéséért és miikdodéséért.

15.1.2. A munkakorékhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak médjat, a
kapcsolédé felelGsségi szabalyokat az egyes munkakérék ltaldnos munkakéri leirdsait a személyre
sz6l6 munkakéri leirdsok tartalmazzak. (lasd. 1 sz. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakorokre jelen szabalyzat, mig mads munkakérok esetében a

részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

15.1.3. A munkak®éri leiras tartalmazza

e A munkahely a munkavallalé, a munkakér megnevezését.

e A munkaidé, a kozvetlen felettes meghatarozasat.

e A koznevelési foglalkoztatott, munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds

és jogkorét,

® Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat.

* A munkakdre szerinti alap és specifikus elvdrasokat.

e Egyéb feladatok meghatdrozasat (pl. mentoralasi feladatok).

e  Munkakozosségekben vald részvételt.
Az 6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz specifikus
munkakori leirdsok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott, vagy hatdrozatlan
idejd megbizas mellett.

e tliz és munkavédelmi felels

e  munkakdzosség vezetd

e egyéb aszervezet miikodésének megfeleléen

16.  AKOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS ADATOK
e akoltségvetési szerv szamlaszama: 11742173-15764230
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Budadrs
e 3 szamlavezet6 pénzintézet cime: 2040 Budadrs Szabadsdg Ut 131/a

e akoltségvetési szerv addszama: 15764230-2-13
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A szerv dltalanos forgalmi adé alanyisaga: dltalanos szabdlyok szerinti, az 6nallé kéltségvetési szerv &fa
alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmoldsok az onallé kéltségvetési szerv hatdskérébe

tartoznak.

17. BELSO KONTROLL RENDSZER
17.1. Az intézmény belsG ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsdért az
igazgato a felelGs.
A belsé ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd,
e Onértékeléssel,
e taniligyigazgatdssal,
e munkaltatassal,
e miikodtetéssel,

e gazddlkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellendrzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv dltal a kockéazatok kezelésére és a téargyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja, hogy a
koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:

® atevékenységeket, mliveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazddlkodds elveivel

(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszamoldsi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabdlyozasnak,

e megvédje a szervezet eréforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

17.2. A pedagdgiai munka belsé ellen&rzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibdk mielébbi
feltdrdsa, majd a feltdrast koveté helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysagdnak fokozasa.

A bels6 ellen8rzés altalanos elvi kdvetelményei:
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Biztositsa az intézmény felel6s vezet6i szamdra az informdciét az intézményben folyé
nevel6 - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalardl.
Az ellen6rzés sordn el6térbe kell, hogy kerliljon a tdmasznyujtds, segitségnyujtds, egyitt
gondolkodds, 6sztbnzés.
Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozdsat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.
Fogja at a pedagogiai munka egészét.
Biztositsa az dvoda pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos dvodai
program, valamint a pedagégiai program szerint el&irt) miikodését.
Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked§ szinvonall ellatdsat.
Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
A szUl6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl&jének megfelelé pedagdgiai mddszer megtalalasat.
Téamogassa a kilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtdasat, megtartasat.
Az ovodavezetfség szdmara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedagogusok, és egyéb pedagogus munkakdérben dolgozé pedagdgusaink
munkavégzésérdl.
Szolgaltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény nevel6munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsG értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon megel6zd szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

munkakaorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a mikodési feltételek vizsgélatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszerii, elére egyeztetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszer(ien,
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- a problémdk feltardsa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellenérzése soran:
e 2 pedagogusok és a nevelmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,
e aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztrdcié pontossaga,
* aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az ovodapedagdgus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
e anevel6munka szinvonala, eredményessége,

e atanulasi folyamatok a foglalkozadsok szervezése

° el6zetes felkészlilés, tervezés,

° felépités és szervezés,

® az alkalmazott mddszerek,

° a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus

egyénisége, magatartdsa,
° az eredményesség vizsgadlata, a pedagogiai program
kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédja, mindsége,
e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést végzg, illetve
az ellenérzott dolgozdk kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezé belsé ellendrzési terv hatarozza
meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelGs. Az ellenérzési tervben nem szerepl§,
rendkivili ellenérzésrél az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e azigazgatd

e aszakmai munkak6zdsség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellen&rzésére, értékelésére sor keriil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az vodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a teljesitményértékelési rendszer alapjan tdrténik a kévetkezd nevelési
évtdl. A nevelési év zar¢ értekezletén, és az éves beszdmoldban az 6vodavezeté értékeli a pedagogiai
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munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altaldanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az dvodavezet$ altal megfogalmazott éltaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési
célzattal felhaszndlva késziti el az 6voda kovetkez8 évi munkatervét.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszdmoltatds,
o értekezletekre vald felkésziilés,
e dokumentdciok ellenérzése,
e értekezleteken valo aktivitas,
e csoportlatogatds,
e interjy,
e hospitalas,
e kérdbiv,

e specialis felmérések, tesztek, vizsgélatok.

17.3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje
Az intézményben fiiggetlenitett bels6 ellenér nincs, igy a feladatot a Polgdrmesteri Hivatal Belsé
Ellendrzési Iroddja latja el, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) korményrendelet (Bkr.) alapjan.
Az ellenérzések soran alkalmazni kell a Polgarmesterei Hivatal Bels6 Ellenérzési Kézikdnyvének
elGirasait. A FEUVE tevékenységet az igazgatd és az igazgatdhelyettes latja el.
A belsé ellendrzés célja, hogy:
e biztositsa az 6voda igazgatdja szdmdra a megfelel6 mennyiség(i és mingségii informéciét a
térvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazddlkodasra és a pénzligyi tevékenységre,
o feltarja a gazdasdgi kovetelményektSl valo eltérést, szabdlytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,
e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,
e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfelelGségét.

23



Holdfény Utcai Ovoda
" 2040 Budaérs, Holdfény utca 31.
f www.holdfenyovi.hu

OM azonositd: 201162
Tel.: +36 20 391-6984
E-mail: holdfenyovi@holdfenyovi.t-online.hu
Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel azokat az eljarasokat
és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellataséra szolgalo elGirdanyzatokkal, Iétszammal és
vagyonnal vald szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.
A belsé ellendrzés magaba foglalja az:
e elGzetes

e folyamatba épitett

e és utdlagos ellendrzést.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok,

e intézmény és a Budadrs Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala munkamegosztasi

megallapodasa,

Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere (Munkahelyi kockazatértékelési szabdlyzat,
Kockazatértékelési szabalyzat, Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje, Ellendrzési

nyomvonalak szabdlyozasa)

Pénzkezelési Szabdlyzat

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
e Kotelezettségvallalds, utalvdnyozas ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
e A beszerzések lebonyolitdsanak szabdlyzata
Belss ellendrzésre jogosultak:
e gazgatd
e gazgatdhelyettes
Az ellenérzeéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakari leiras tartalmazza.
A belsé ellendrzés itemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezl tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossiagok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — felelGsségre vonds —»

megel6zés feltételeinek biztositasa.
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Il. RESZ — AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A MUKODES RENDJE
A nyitvatartas rendje
Az o6voda hétf6tél péntekig dtnapos munkarenddel mikoédik. Eltéré az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti lUnnepek miatt az &ltalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda lizemeltetése a Budaédrs Varos Onkormanyzat Polgédrmesteri Hivatala altal meghatarozott
nyari és téli, iskolai tavaszi, Gszi szlinet zarva tartas alatt sziinetel (54/2024. (11.28.) Képvisels — testiileti
hatdrozat). Kivéve, ha adott évben ligyeletes az 6voda.
Az intézmény:

e nydri zarva tartdsdnak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjardl november 30-ig a szlilGket tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozd sziil6i igényeket irasban - a
zdrva tartds el6tt legalabb egy héttel - az intézményi titkarnak kell dsszegylijtenie és tovabbitani az
6voda igazgatodja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal 8-13 6raig a hivatalos lgyek intézésére
tgyeletet kell tartani. Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.
A nyitvatartasi id6 napi 12 6ra, reggel 6-18 érdig.

Az ovoda igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjén ettdl eltéré idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadddra) is lehetséges.

Az Ugyelet reggel 6-7 éréig, ill. délutdn 17-18 éréig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd karbantartd nyitja és délutan a munkarend
szerinti takaritd dolgozd zérja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv része.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv napi aldirdsa,
pedagdgusok esetében kilon munkaidd nyilvantartds-jelenléti iv biztositja.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
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e aszinetek id6tartamat
e anemzeti és 6vodai (innepek meglinneplésének id6pontjat
e azelére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak idépontjat
e azintézmény bemutatkozdsat szolgalé pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett id6pontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek idSpontjarél az els§ szil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és az
6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer k6zzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megval6sulas

ellendrzéséért az igazgato felelés.

Zi A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Ennek

érdekében a vezet6k intézményben vald tartézkoddsanak rendje az alabbiak szerint keril

meghatarozdsra:
Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje
igazgaté Heti munkaideje: 40 dra.
Kotott munkaidd 10 ora
igazgatdhelyettes Heti munkaideje: 40 éra.
Kotott munkaideje: 24 6ra

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsulé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartdzkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, tgy a helyettesités rendjére vonatkozé szabdly
szerint kell eljarni.
Az évoda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén az:
- igazgatoi,
- igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmdivé valik, hogy
e az intézmény igazgatdja a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az

igazgatohelyettesnek kell ellatnia;
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e az igazgatohelyettes a szikséges, igazgatohelyettes feladatkérébe tartozd teendéket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stbh.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatohelyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati id6vel rendelkezé szakmai
munkak6zosség vezetének kell ellatnia;
e egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a vezetd altal

irasban felkért koznevelési foglalkoztatott pedagégus jogosult elldtni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatéhelyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi elirdsok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett, csak olyan tUgyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben, kizédrdlag az igazgatd teljes jogkorébe utalt
tigyekben nem dénthet.

o

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elétt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit
megfeleléen el6készitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utdni 10 percben az aznap hasznalt
eszkbzeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (rendezvények, linnepségek, fogadd orak, gyermekek értékelése, csalddokkal kdzos
programok stb.) a pedagégus a koététt munkaidejének letdltése utan is berendelheté a 40 6ras
munkaidejének terhére. Az éves szabadsagolasi terv alapjan, az igazgatd a helyettessel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a munkébdl valo rendkivili tédvolmaradast, illetve annak okat
lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az
igazgatdnak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kildnlegesen siirghs esetekben vezetéi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidé beosztdsat az dvoda igazgatojanak elGzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi

modjanak megjelolésével cserélheti csak el.
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Egyéb tekintetben az Mt., NKt, Puétv., egyéb jogszabdlyok, az dvoda miikdodését meghatarozd

intézményi dokumentumok az irdnyaddak.

3. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A vezetGség
Az intézmény vezet&sége konzultativ testiilet: véleményez§ és javaslattevé joggal rendelkezik.
A vezetGségnek célja, hogy a szervezet miikbdéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait
a kifelé iranyuld funkcidk megvalésitasdban, és érje el a bels§ szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatésat.
A vezetBség tagjai:

e jgazgato

e igazgatohelyettes

e szakmai munkakozosség vezetdk

A kapcsolattartds a vezetGség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrdl kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast. A vezetSk kozotti
munkamegosztast jelen szabdlyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

e azaranyos terhelés,

e afolyamatossdg.

Utasitdasi, intézkedési jog gyakorldsa
* A magasabb vezetd, valamint vezet§ beosztdsban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatdrsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében

vildgosan meg kell hatarozni a munkakéri leirasban.

oot v

A vezetdi értekezlet feladata:

* tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl,
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e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzésségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az igazgato késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrél feljegyzés késziil. A vezetSk a

kéthetente tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozé szervezet miikodésérél,

illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken sziletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt |évé

szervezetnek, tovabbd a szervezettdl a vezetGség felé. Az dvoda vezetSségének a tagjai a bels6

ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Azigazgatd

Az intézmény élén az igazgato all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével dsszefiiggd feladatai

ellatasaban. Az igazgatd munkakori leirdsat a polgarmester késziti el.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével a jogszabélyokbdl és a jelen Szabalyzatbél ra héruld, az intézmény

vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményigazgatonak az intézmény vezetésében fenndllé felelGsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzdk meg.

Az igazgato - a koznevelési torvénynek megfelelGen egy személyben felelds:

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabély nem utal més
hataskorébe;

e azintézményi szabdlyzatok elkészitéséért;

e azintézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabdlyzatanak jovahagyasdért;

e azintézmény képviseletéért;

e anevelGtestilet vezetéséért;

e a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtisuk szakszer(i
megszervezéséért és ellendrzéséért;

e azintézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért;

e 3 Szil6i Munkakozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valéd egyiittm(ikodésért, az
intézmény képviseletéért;

e azésszerli és takarékos gazdalkodasért;

¢ agazdalkodasi lehet8ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

29



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

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

az allamhaztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, az
intézmény besoroldsdnak megfelelSen a szakmai és pénzigyi folyamatokat nyomon kévetd
(monitoring) rendszer miikddtetéséért,
az intézményi szamviteli rendért;
a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellenérzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséért;
a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;
a nemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;
az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfelel
egyUttmdkodésért;
a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért;
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;
a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
HACCP rendszer miikodtetéséért,
a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositdsaért, a feladatellatds
ellen6rzéséért;
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért;
a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;
a pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért;
a munkaltatéi jogok gyakorlasaért;
a kozoktatasi intézmények informdcios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kozérdekii
informdcid-szolgdltatdsért, a statisztikai adatszolgdltatasért; a kilénds kozzétételi, valamint a
helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil térténd
ellatdsdért,
a foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;
az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattdri terv és az iratkezelési el6irdsok
folyamatos osszhangjdért, megfeleld irattér kialakitdsért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez

sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
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az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;
az alapité okiratban elgirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv altal
koézvetlenll meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért;
az intézmény gazdalkoddsaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;
a tervezési, beszamolasi, valamint a kdzérdek( és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatdsara

vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az igazgato feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetSi testiilet (iléseinek
elékészitése, vezetése, a dontések (alldsfoglaldsok) végrehajtésanak megszervezése és ellendrzése;
a nevel6munka irdnyitasa, értékelése és ellenérzése a kozépvezetSkdn keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordinaldsa;

az intézmény gazdasagi miikodésének irdnyitdsa, belsé ellenérzésének megszervezése az lizemelés
folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagdgiai Program
megvalésitasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés, illetve a sziilGi szervezetekkel vald egyiittm(ikodés

a kozépvezetk bevonasaval;

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorldsa,

az intézmény m(ikoédésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé déntés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

a jogszabdlyban el&irt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet-
, s munkakorilményeire vonatkozé kérdéseikben,

az intézmeény kils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatdrozott Ggyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozrem(ikod6 intézményi titkdr munkajanak kdzvetlen

irdnyitasa,
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e gyakorolja a kotelezettségvadllalasi jogkort, kizdrélagos jogkorébe tartozik a kiilon szabdlyzatban
meghatadrozott értékhatart meghaladé Gsszegben a megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi
szerzddésre vonatkozd kotelezettségvallalds;

e kialakitja és m(kodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre dall6 forrasok szabdlyszer(i, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly, egyéb
belsé szabdlyzat nem utal mas hataskorébe, dént az intézményen beliili hatdskdri és egyéb
vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

¢ gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasardl
(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a Tiizvédelmi Szabdlyzat tartalmazza);

¢ elldtja tovabbd a jogszabalyok altal a vezet§ hatdskorébe utalt — és &t nem ruhdzott — feladatokat;

o részt vesz a belsé ellendrzésbhen és értékelésben;

e elvégzi a kiilsé tanfellgyeleti vizsgalat és mindsitési eljaras soran jelentkezé jogszabdlyban
eldirt feladatait;

e végrehajtja az dvodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatokat.

Az igazgato kizarolagos jog és hataskdre a munkaltatéi, az igazgatéi, valamint igazgatéhelyettes és
az ovodatitkar (amennyiben felhatalmazast kap az igazgatétdl - az igazgaté mindenkori
tajékoztatasa mellett - kotelezettségvallaldsi, teljesités igazoldsi és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkeznek.

Az igazgato kizardlagos jog és hataskore:

e a munkaltatdi jogkdr gyakorldsa, személyi és munkaligyi feladatok elldtasa;

® a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésik elkészitése;

e kotelezettségvallalds, teljesités igazolds, utalvanyozas, illetve adott esteben az igazgatdhelyettes és
az 6vodatitkdr szdmara a jogosultsag megadasa;

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan Ggyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal;

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa. Az intézmény dltal kibocsajtott dokumentumoknak,

hivatalos leveleknek, iratoknak és szabdlyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben
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jogosult. Az intézmény cégszer( aldirdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzéjének

lenyomataval érvényes.

irasbeli beszdmolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tanigyi,
mkadtetési, pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére,
e abelsé ellendrzések, értékelések, adatszolgéltatdsok tapasztalataira.

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

3.2.  Azintézmény képviselGjeként térténd eljaras rendje
Hataskordk atruhdzasa
A vezetd képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akaddlyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kdvetkezék szerint:
e Az egyes vezeték a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként.
* Azigazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott {igyben
és id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.
e Az egyes vezet6k a fenntartd elétt az adott terlletiik (igyében jogosultak kiilén
felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.

Az 6voda igazgatoja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hataskdroket

ruhazhatja at:
A képviseleti jogosultsag korébél

e azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetéire;

A munkaltatéi jogkorébél
e neveldmunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkdjuk szervezését és ellenérzését az igazgato-helyettesre.

® az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és munkakérilményeikre

vonatkozo kérdések tekintetében,
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e a nevel6testllet jogkorébe tartozé dontések végrehajtdsanak ellenérzését, o a felel6sok,

megbizottak feladatainak ellendrzését.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozdsi jog az ligyben torténd érdemi
déntésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda vezetdje.
Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmdanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhdzott jogkor tovdbb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hatdskor
jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az dvoda vezetje kilon utasitisban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.
Az igazgato kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az dvoda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet8i intézkedéseket,
e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatdsi szervek tertileti szervei,
valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a2 munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,
e (¢vodai beszamolékat, munkaterveket, éves ellenGrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
e az elGiranyzat-modositasokat,
e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
e ahelyi és orszaggydlési képvisel6k megkeresésével osszefliggé iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,
e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogdt maganak tartotta fenn.
Az igazgato felelGssége
Az igazgato a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért;
e az alapitd okiratban elGirt kdvetelmények megfelel6 elldtasaért;
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért;
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a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért;
az intézményi szamviteli rendért;
a belsé ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért;
az 6voda szakszerd, torvényes miikodtetéséért;
a kotelez6 tanlgyi nyilvantartast felvdltd elektronikus adatnyilvantartds jogszabdlynak
megfelel6 bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazédsanak biztositasa,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,
a koznevelési foglalkoztatottak és a kdznevelési dolgozék alapnyilvéntartas rendszerének
mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartdsaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséeért,
a szakértdi bizottsag szakértSi véleménye alapjdn a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,
az intézmény miikodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért;
az intézmény munkaltatdi feladatainak elvégzéséért;
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskordknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozdk kozotti megosztasarol;
az ovoda nevelGtestiiletének iranyitasaért;
a pedagégiai munka irdnyitasaért, ellenbrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mUikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatdrozottak alapjan;
a nevelGtestiiletek jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséért;
a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez szikséges személyi és
targyi feltételek biztositdsaért az ésszerd, takarékos gazdélkodds megvaldsitisa érdekében;
a sajat hataskorben torténd elirdnyzat modositasi kérelmek 6sszeallitasaért, ellensrzéséért;
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért;
a Szll6i Valasztmannyal, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel vald egylttmiikodéséért,
az intézmény képviseletéért;

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért;
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a nemzeti és ovodai tinnepek helyi pedagodgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
mélté megszervezésének biztositdsdért;
a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellenérzéséért;
rendkivili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikédtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartét
értesiteni kell);
az intézményt kiilsé szervek el6tti képviseletéért;
a jogszabalyok altal a vezet6 hatdskdrébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok ellatdsaért;
a pedagogusok kozéptavu tovdbbképzési programjdnak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért;
a pedagogus mindsits vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért;
az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi 6nértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
mikodtetéséért;
feltételeinek megszervezéséért;
a tanfellgyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért;
kockazatkezelésért;
a HACCP rendszer m(ikodtetéséért;
a kozoktatdsi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kodzérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért;
a foglalkoztatotti alapnyilvdntartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartdsaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;
az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irdsok folyamatos osszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az

iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsdért, az iratkezelés feliigyeletéért;
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azintézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelGi

jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért;

az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iranyito szerv
altal kézvetlenlil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
azintézmény gazdalkoddsaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasigossag és az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagogus etika normadinak betartasdért és betartatdsaért.

Az igazgatohelyettes kiadmanyozza:

3.4.

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmdnyozdsdat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast,

a feladatkérébe tartozé Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek el6készitése sordn hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmdnyozdsit a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast.

Az igazgatohelyettes

Vezetdi tevékenységet az igazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az ltaldnos munkaltatdi

jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.

Az igazgatd tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési teriileten kozrem(ikodik a vezet6 altal megéllapitott tevékenység irdnyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevel6munkat kézvetleniil segité alkalmazottak munkajat.

Az igazgatohelyettes felelds:

neveldmunkat kdzvetlenll segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellenérzéséért
és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkdajanak ellenérzésében vald részvételéért,

a szul6i szervezet miikddésének segitéséért,

a helyettesitési beosztds elkészitéséért,

a pedagogus és nevel6munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé nyilvantartadsanak

vezetéséért, elszamolasaért,

37



Holdfény Utcai Ovoda

" 2040 Budabrs, Holdfény utca 31.
§ www.holdfenyovi.hu

OM azonosité: 201162
Tel.: +36 20 391-6984
E-mail: holdfenyovi@holdfenyovi.t-online.hu

e szabadsagok itemezéséért,

e 3 HACCP rendszer mikodtetéséért,

e azintézmény miikodéséhez sziikséges jogszabélyban el6irt belsé szabdlyzatok elékészitéséért,

e agyermekbalesetek megel&zéséért,

e 3 pedagogusok éves beiskoldzasi tervének el6készitéséért,

e atruhdzott hatdskérben helyettesiti a vezet6t a pedagdgusok mindsitésében és a

tanfelligyeleti feladatok megoldasaban,

e résztvesz a belsé ellen6rzésben és értékelésben,

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

e el6segiti a KRETA rendszer helyi bevezetését,

e részt vesz a bels6 ellenérzésben és a helyi értékelési szabdlyzat megval6sitasanak

értékelésben,

e résztvesz a teljesitményértékeléshez szilkséges adatgyiijtésben,

e résztvesz a teljesitményértékelésrél szélé konzultacidkon.
Részletes feladatait a munkakari leirds hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkérre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kiilsé szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.

3.5.  Szakmai munkakozosség vezetdk
A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozill évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordindldsara munkakozosség-vezet6t valaszt, akit az igazgatd biz meg
egy nevelési évre a feladatok elldtdsédval, — a megbizds meghosszabbithaté legfeljebb &t évre - aminek
tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakéri
leirasuknak megfelelGen végzik.
Feladata:

e aszakmai munkakozosség, 6nallo, felelbs vezetése,

e a munkakozosség mikodési tervének elkészitése,

e a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,
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értekezletet 6sszehivdsa, bemutato foglalkozdsok szervezése,
az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,
a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,
az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasidban valo részvétel, tervezésében, szervezésében
és ellenérzésében, 0Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,
a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak munkajanak szakmai segitése,
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznaldsa a gyakorlati
munka korszer(i segitéséhez,
irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolé a
nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
a pedagodgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljdrdsainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,
mérési szempontok, mdodszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakézdsség tagjaival,
szakterlletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
a pedagodgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa
a kulsé tanfelligyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kbzremikodeés,
részt vesz az évoda szakmai munkajénak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagégusok minésitési eljarasaban,
részt vesz az Onértékelés (pedagégus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozdsaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovdbbd az intézkedési terv
elkészitésében és ellendrzi annak megvaldsuldsat.
részt vesz az ovoda szakmai munkajdnak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, értékelésében Osszegzé véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgydijtésében,
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Szakmai munkakozosség vezet6 jogai:
e ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,
e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeté felé,
e javaslatot tesz a szakmai tovdbbképzésekre, a munkakédzosségi tagok jutalmazdsara,
kitlintetésére,
e az 6voda vezetdje dltal dtruhdzott hataskérben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata

és mingsitése elvégzésében vald szakmai kdzrem(iikdés.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkérre.
irasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési év végén van:
e a munkakozOsség éves munkajardl sz616 irasbeli értékelés elkészitésére,

e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
e A munkakdzdsség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zosséget az intézmény vezetdsége felé,

és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.6.  Abelsé 6nértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezet6je bizza meg a munka irdnyitdsara, koordinalasara, feladatok
elldtdsdra. A csoport vezetdjét az igazgato bizza meg — a megbizas legfeljebb 6t évre szdl. F6 feladata:
a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés lebonyolitasanak
iranyitasa, koordinalasa.

A belsé onértékelési csoport vezetSjének jogai:

® a7z igazgatoval egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

* 3 helyi csoportok munkajanak ellendrzése,

e a belsé ellen6rzésben valo részvétel. FelelGssége: felels a teljes folyamat koordinaldsaért, a
dokumentumok elkésziléséért. Az dnértékelési csoport vezetSjének képviseleti joga: Az intézményi
oneértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel
kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
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® a belsé ellendrzési csoport éves munkajdrdl sz016 irdsbeli értékelés elkészitésére,

e 3z Oktatdsi Hivatal informatikai rendszerére feltdltott dokumentumokra.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetbjére atruhazott feladatok
e az intézkedési tervek végrehajtdsanak iranyitasa,

® az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

® a mingségfejlesztéssel Gsszefliggd értékelések, elemzések készitése,

e az éves munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzése.

A bels6é onértékelési csoport vezetSje képviseli a kozOsséget az intézmény vezetésége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.7.  Aszervezeten beliili kapcsolattartas rendje
A jogszabdlyoknak, szakmai elGirasoknak megfeleléen az intézményen belll elkilénilt feladatuk
alapjan részleges ondllésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelGtestilet- dvodapedagégusok, fejleszté pedagdgusok, dvodapszicholdgus,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel§ és oktatd munkat kdzvetlendil
segité munkakdrben (pl. pedagdgiai asszisztens) foglalkoztatottak

e a nevel6munkdt kozvetlenll segité dajkdk, intézményi titkar, takarité (gondozond),
kozépfoku végzettséggel rendelkezépedagogiai asszisztens dolgozok kozdssége

e egyéb technikai dolgozék — kertész-karbantartd, konyhai dolgozé

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetsk és a valasztott képviseldk
kozrem(ikodésével — az igazgatd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

e értekezletek

* megbeszélések

e forumok

e rendezvények
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A kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a kilénboz6 dontési férumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az éltaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni.

3.7.1. Alkalmazotti kézosség

Az intézmény dolgozdi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban 1évé
munkatarsak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat 2023. LIl torvény a
pedagogusok Uj életpalyajardl és a 2012. évi | torvény a Munka térvénykdnyve, tovabbd a 2013. évi V.
torvény a Polgdri Torvénykonyv szabalyozza.

Az koznevelési foglalkoztatottak egy része nevelG-oktaté munkat végz6 oévodapedagogus,
évodapszicholdgusok, fejlesztépedagdgusok, gydgypedagdgus, a tobbi dolgozé a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité, munkaviszonyban karbantarténk, konyhai dolgozénk és takaritdink
Iatjak el feladatukat. Az alkalmazotti kbzosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi dolgozé
tagja.

Az alkalmazotti k6zosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviselSit jogszabalyban meghatérozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozésségeken kivill az
ovoda mi(ikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet

jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy
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személyben — testlileti jogkor esetén a testiilet egyszer(l tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkdr gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdével kozolni kell.
Az alkalmazotti kézosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lé munkakdri leirdsok

szabdlyozzak.

3. 7. 2. A nevelGtestiilet
Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez8, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet
hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a pedagbégusok Gj életpalydjardl szélé torvény és végrehajtasi rendelete, a
kdznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve szabalyozza. A
nevel&testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd testlilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve,
torvényben tovdbbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas jogszabdlyokban
meghatdarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkarrel rendelkezik.
A nevelé6testiilet miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2), valamint
annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté
tgyben.
A nevelGtestilet dontési jogkore:

e az Gvoda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa (Fenntartdi dontés

alapjan)

e Pedagdgiai Program (Fenntartéi dontés alapjan)

e S5zMSz ((Fenntartdi dontés alapjan)

e atovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) alapjan

e anevel&testilet képviseletében eljaré pedagoégus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

e ahdzirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan
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e a tanfeligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogaddsa,

(Fenntartdi dontés alapjan)

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan

3.7.3. A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelétestilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lényeges problémdinak megolddsara, ha
a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetGje sziikségesnek latjdk. A rendkivili
nevelStestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil
kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Gsszehivdsanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon belil akkor is, ha azt a Szul6i Szervezet

kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelStestiilet a kezdeményezést elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az intézmény vezet6je hivja ossze.
A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevelGtestiilet irdsos elGterjesztés alapjan
targyalja

e 3 pedagogiai program,

e azSZMSZ,

e 3 hazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkdra irdnyuld atfogo elemzeés,

e abeszamolo

e az onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatdé az elGterjesztés irdsos anyagat a

nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal dtadja a nevel6testiilet tagjainak.
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6voddba felvett gyermekek csoportba sorolasarél.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok,
e a3 problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazdsa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

A nevelGtestlleti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettes latja el. A
jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestllet egyszer( sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a

hatdrozatot az igazgat6é szavazata donti el. A nevelGtestillet dontéseit hatdrozati formaban kell

megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sor szamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell

venni (hatdrozatok tara).
A nevelGtestilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai program,

az SZMSZ,

e 3 hazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkdra iranyuld atfogd elemzés,

e abeszamolo,

e az 6nértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az el6terjesztés irdasos anyagat a nevelGtestileti értekezlet el6tt legaldabb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiilet tagjainak. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatésa

esetén a helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
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Ha a nevelGtestlilet egyszer(i szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.
A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemeld, emlékeztetS jegyzdkonyv késziil, mely
tartalmazza:

e 3 helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezetd és hitelesiték nevét

e ajelenlévék nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

e a meghivottak nevét

e ajelenlévék hozzdszolasat

e a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e 3 hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz&konyvet az
igazgatd, a jegyzOkonyvvezets és a nevelStestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ald. A jegyzékdnyvhoz
csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazdssal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.
Az igazgatdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a nevel6testiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatdrozatképességéhez az dvodaban
dolgozdk kétharmaddnak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, illetve munkaviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség véleményét
is.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy

elutasitasardl) a nevel&testilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazdssal hozza.
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3.7.4. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasa
A nevel6testilet a feladatkdrébe tartozd Ugyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

A nevel6testiilet az éves munkatervében régziti a nevelési évben miikddé bizottségot, a bizottsagok

vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.7.5. A nevelGtestiilet tagjai:

a) Az 6vodapedagoégusok

Jogdllasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az dltaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teruletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kézvetlen felettese az igazgato.
Létszam: 8 ovodapedagdgus, 1 igazgatd

Heti munkaidd: 40 éra, k6tott munkaidé 32 éra

DélelGtti beosztas:

Hétf6tdl - péntekig: folyamatos munkarendben, 6:00, 7:00 drai kezdéssel.

El6zetes beosztds, ill. a dolgozéval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kdzott valtakozva
keril sor a reggel 6:00-7:00 6ra kdzotti igyeletre / napi valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétf6tdl - péntekig: folyamatos munkarendben, 10:30, 11:00 6rai kezdéssel.

A délutani lgyeletet tarto dvodapedagdgus 18:00 -ig dolgozik, szintén napi valtasban.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

e Felkészil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

e Az érvényesintézményi pedagdgiai programnak, a munkakoz0sség vezetdk iranymutatasainak
megfeleléen, felelGsséggel és ondlldan, sajadt modszerei és a munkakozdsség - vezetd altal
ellenérzott, valamint a vezet6 altal augusztus 31-ig jovahagyott sajat (itemterve szerint nevel.

e Az éves (temtervben leirt foglalkozasok megtartasa kételezé.

e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség dltal megfogalmazott és a
nevel6testiilet adltal elfogadott (temtervi kereteken feliil szabadon vilasztja meg a

foglalkozdsokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.
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Minden nevelési év els§ sziil6i értekezletén a szil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a szul6kkel.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknél fogva nem képes, ezt
megbeszéli az igazgatovel.
Kilénos gondot fordit a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkdztatasara.
Evente elkésziti, felilvizsgdlja a munkajédhoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatének.
Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észlels és jelz6 rendszert.
Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.
Munkajahoz szlikséges ismeretek megszerzését folyamatos énképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.
A napi nevel6munkdjahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.
Onértékelési program elfogadasa
A tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
Onértékelését a kiils6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda &ltal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai nyomon kovethetGek, naprakészek.
az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsol6dé személyes teljesitménycélok
megfogalmazdsa, célok megvalésitasa, felkésziilés az értékel6 beszélgetésre, részvétel a zard

értékelésen.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

minden foglalkozdsrél a csoportnaplo vezetése,
a felvételi és hidnyzasi naplé naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz016 bizonylatok dokumentaldsa,
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e vezeti a gyermek fejl6dését nyomon kdvetd dokumentdcidt, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informdciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dévodai nevelés teljes
id6szakara kiterjedden,
e a mérések adatainak vezetése, elemzése,
e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetSkérésére szociometriai, pedagégiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,
e statisztikak hatdridGre torténd elkészitése,
e a gyermek, sziul6jének irdsbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan 6vodai. ddntéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kitelezettség harul,
e sz0il6i értekezleteken jegyzékonyvet készit,
e azonértékelés eredményeire alapozva a vezetGvel egyeztetve 5 évre sz6lé 6nfejlesztési tervet
készit,

e atanfelligyeleti ellendrzéssel kapcsolatos feladatait ellatja,

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

Beszamoldsi kdtelezettsége: a nevelési év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevel&testiiletnek.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzdsara, a feladatok elldtasaval megbizott

beszamoldsara vonatkozoé rendelkezések
A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIl.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti és

Mikodési Szabalyzatdban szabdlyozni koteles a nevelStestillet feladatkérébe tartozd Ugyek

atruhazasara, tovabba a feladatok elldtasaval megbizott beszdmoldsdra vonatkozoé rendelkezéseket.
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b) Ovodapszicholégusok

Jogallasa: kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A nevelGtestilet tagja, jogszabalyokban megfogalmazott és a sajat teriiletét érint6 kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az évodapszicholégus neveléssel-oktatassal lekétdtt munkaideje - teljes munkaidében torténd

foglalkoztatas esetében - heti 22 éra

Létszam:

3 f6 Budadrs varos 6voddit latja el

Heti munkaidd: 40 ora, kététt munkaidé 22 6ra
Feladata:

e preventiv sz(irés,

e tankdteles koru gyermekek eseti, egyéni részképesség vizsgalata sz(irGtesztekkel,

e diagnosztika,

e az ovodapedagogusok altal jelzett, vagy szil6 éltal igényelt beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlédési problémak diagnosztikus vizsgélata, szakvéleményezése, - szilkség esetén -
szakért6i bizottsag elé irdnyitdsa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra,

e tehetséggondozas,

e tehetséges gyermekek csaladjainak, pedagdgusainak tdmogatasa,

e foglalkozasok tartdsa,

® egyéni, vagy csoportfoglalkozds a sajat, vagy mas vizsgédlatok szakvéleménye szerint 6vodai
ellatasba javasolt beilleszkedési, szocializaciés, és képességfejl6dési problémakkal kiizd6
gyermekek szamdra elsGsorban sajat dvodai csoportjaban,

konzultacio:

- problémakezelési konzultacio, javaslatok kbzvetitése,

- mentalhigiénés célu konzultacid,

- esetmegbeszélés, szupervizio,

- modszertani megbeszélés, (j modszerek bevezetésének tamogatasara, specidlis vagy
kritikus helyzetek eredményes kezelése érdekében,

o iskolavdlasztasi tandcsadas,
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az 6vodabal az iskoldba valé atmenet segitése igény szerint sziil6i tanacsadassal,
ismeretterjesztd tevékenység,
csoportfeladatokhoz valé segitségnyuijtds, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok
tartdsa, és szervezése szillGknek, és nevel6knek pl. szil&férum, sziilgi értekezlet,
tovabbképzés,
nevelési tandcsadas,
sz(l6k részére egyéni, vagy csoportos tanacsadds igény szerint,
kapcsolattartas:
a varos ovodaiban: folyamatosan az 6voddk vezetSjével, és pedagdgusaival, szakmai
munkakozosségeivel, valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagégus, logopédus,
védéné, gyermekorvos),
intézményen kivil: a Pedagogiai Szakszolgdlat, a Gyermekjoléti Szolgélat, és a Csaladsegit
Szolgdlat szakembereivel, valamint a tankerilet egyéb szakmai szervezeteivel,
Onértékelési program elfogaddsa,
a tanfelligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
a tanfelligyeleti ellenérzéssel kapcsolatos feladatait ellatja,
az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalésitdsa, felkésziilés az értékelS beszélgetésre, részvétel a zaré

értékelésen.

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda belsé szabélyzataiban ra haruld feladatokra, illetve

a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

nevelGtestiletnek.

Fejlesztépedagdgus

Jogdllasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A nevelGtestiilet tagja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben

vélemeényezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Létszam: 2 f6 (ebbdl 1 f6 a varos tobb 6vodéjat latja el, 1 f6 igazgatd helyettes)
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Heti munkaidé:

heti 40 6ra, k6tott munkaidé (24 éra igazgatd helyettes, 22 6ra a varos 6vodait ellaté kolléga)

Feladata:

feladatait a koznevelési torvényben meghatérozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az SNI
iranyelvek alapjan onalldan és felel6sséggel végzi,

elsésorban preventiv munkat végez,

szakszerii szlir6vizsgalatot végez az dvodai csoportokban,

a kisziirt gyermek konkrét fejlesztése, illetve tehetséggondozasa,

specifikus modszereket, terdpidkat, technikdkat szakszer(ien vélaszt meg, alkalmaz,

a munkatdrsi egylttmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
sziikség és igény szerint,

egylttm(kodés a sziil6kkel minden esetben a gyermek érdekeit szem el6tt tartva,
onértékelési program elfogadasa,

a tanfellgyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

a Pedagogus el6meneteli rendszer alapjan a mindGsitéssel és tanfeliigyeleti ellendrzéssel
kapcsolatos feladatait ellatja,

az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsol6dé személyes teljesitménycélok

megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard

értékelésen.

FelelGssége: a munkakdri leirdsban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve

a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

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

nevelGtestiiletnek.

d)

Gyogypedagogus

A nevel6testilet tagja, jogszabdlyokban megfogalmazott és a sajat teriiletét érinté kérdésekben

véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Létszam: 1 f6 a varos tobb dvodajat latja el

Heti munkaidé:

heti 40 6ra, kotott munkaid§ 22 éra
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e Feladata:

o feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az SNI
iranyelvek alapjan 6nalldan és felelGsséggel végzi,

e meghatdrozza a fejleszté tevékenységeket, értékeli a teljesitményeket a gyogypedagdgiai
diagnosztika eszkozeivel,

e specidlis gyogypedagogiai neveléssel, differencidlt foglalkozdsokkal fejleszti gyermekeket,
személyiségiket és képességeiket,

e megismeri a gyermekek értelmi, pszichés, szocidlis dllapotat, fejlédését, és gydgypedagogiai
ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolyasolja,

e végzi az autizmus spektrumzavarral él6 gyermekek specialis sziikségletei szerinti fejleszt6,
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z6, segitd, rehabilitacios és terapids eljarasokat,

e agyermekek fejlédését rendszeresen, pontosan adminisztrélja,

e segiti a nevelésben, terdpids folyamatokban, a rehabilitdcidban a gyermekek sziileivel vald
aktiv egytttmiikodést, tanacsokat ad,

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

o feladata a sziikséges terdpids fejlesztd eszk6z6k taroldsa és leltdri 6rzése, munkajahoz az
intézmeény eszkdzoket és fejlesztd helyiséget biztosit,

e javaslatot ad dvodai munka szervezési kérdésekhez, eszkdzbeszerzésekhez,

e a Pedagdgus el6meneteli rendszer alapjan a mindgsitéssel és tanfeliigyeleti ellenérzéssel
kapcsolatos feladatait elldtja,

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zaro

értékelésen.

Feleléssége: a munkakarileirdsban, illetve az dvoda belsd szabélyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelésségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

neveldtestiiletnek.
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3.7.6. A nevel6munkat kdzvetleniil segitd és egyéb technikai dolgozok
Felettiik az dltaldnos munkdltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabélyokban megfogalmazott és
sajat terlletliket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezd kdzosséget

alkotnak. Kbzvetlen felettesiik az 6voda igazgatd-helyettese.

a) Dajkdk

Jogallasuk: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettlik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és
sajat terlletiket érinté kérdésekben véleményezési, és javaslattevs jogkorrel rendelkezé kdzosséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatdhelyettes. A foglalkozdsa gyakorldsa sordn eléforduld
feladatokat jogdlldsatol fuggden az dvodapedagogus iranymutatésa alapjan végzi.

Létszam: 5 f6

Beosztads, munkaidd; heti munkaideje 40 6ra, 4 f6 8-16, 1 f§ 10-18 draig dolgozik

Feladata:

e Dbiztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.,

e kozrem(kodik a gyermek egész napi gondozdsiban a kdrnyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtésében. elldtja a kdrnyezetgondozési és baleset-megel5zési
teenddket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jdtékeszkdzok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendSk elldtasaban,

e az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kdzrem(ikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szellSztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

e 3 jaték- és egyéb tevékenységekhez szlikséges eszkozok el6készitésében kdzremiikddik, az
ovodapedagogus utmutatasait kovetve,

e agyermek érkezésekor és tdvozdsakor sziikség szerint segit az 6ltézében,
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e segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének alakulasat,
e sétdk, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon,

e arabizott névények, dllatok napi gondozasban részt vesz,

e a HACCP el6irasait betartja, kbtelez6 vizsgakon megjelenik,

e évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozd (6n-, tdrs., vezetbi

értékelés) részét elkésziti, kdzrem(ikddik.

Szakmai kovetelmények:
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszédmintéjaval hat
az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzé. A tudomasara jutott pedagoégiai informadcidkat titokként kezeli. A gyermekekrél a sziil6knek
tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az
ovodapedagogushoz irdnyitja.
Hidnyzas esetén és sziikség szerint a tobbi csoportban is ellatja a dajkai feladatokat. A dajkak atfedési
idében sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
igazgatdhelyettes engedélyével lehet végrehajtani.
Feleldssége kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhaté feladatkérre, tovabba a csoport textilidival,
evéeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapléjat.

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatéhelyettes felé.

b) Pedagogiai asszisztens

Munkajat a vezet6 helyettes altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatélyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirdsa alapjan végzi.

Létszam: 1 f6

Beosztas, munkaidd: heti 40 dra, 35 dra a neveléssel lekotott id6.

Jogalldsa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altaldanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Munkajat az igazgatéhelyettes altal
meghatarozott munkabeosztds és szabalyokbetartdsdval, a mindenkori jogszabalyok szellemében az
SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozds gyakorldsa soran eléforduld feladatokat

jogallasatol fliggben az dvodapedagogus irdanymutatasa alapjan végzi.
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Feladata:

az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdanymutatasa szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitdsaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy megfelelSen tudjanak
dolgozni,

ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasiban,

jaték foglalkozdsokat 6ndlléan tart,

az udvaron a levegbztetésnél, sétandl segit a gyermekek dltézkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkbzdket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kovetkezd napokra,

az 6vodapedagogus Utmutatdsa alapjan onalléan egyéni és kiscsoportosfejlesztést végez,

a megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozé (6n-, tars., vezetSi

értékelés) részét elkésziti, kozremkodik.

Feleldssége:

kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes kor( felelGsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.
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c) Intézményi titkar
Jogéllasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a nevelStestiilet tagja
Felette az dltaldanos munkdltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevelbtestiilettél és a dajkak
kozosségétdl elkiilonllt feladattal rendelkez6koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsGsorban
az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(i
mikodéséhez szolgdld feltételek biztositdsa a vezet6 egyszemélyi utasitdsai alapjan.. Kozvetlen
felettese az igazgato.
Létszam: 1 f6
Beosztas, munkaidd: heti 40 ora, napi 8 dra
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartdst vezet,
e elkésziti a rovatolo elszamolast, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamoldsokat,
o felel6sséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast,
e elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltdrozast, selejtezés el6készitést stb.,
* elGkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztréciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e a baleseti jelentéseket a vezetG utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,
e a vezet§ utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hataridére
elkésziti,
e veégziaz iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat,
e vezetia vezet( utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat,
e gondoskodik arrdél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az Ggyviteli rendnek megfeleljenek,
e személyi anyagokat rendezi az igazgatod utasitdsa alapjan,
e irattari selejtezést végez,
e avezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat,
e kozremiikodik a személyzeti és munkaligyi tgyintézésben,
e a gyermek és felnGtt étkeztetés naprakész nyilvantartasat vezeti, az étkezési téritési dijak

szamlazasat el6késziti, tovabbitja az Intézményi Gazdalkodasi Osztély szamara,
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az 6voda 0ndllé bérgazdalkodasi jogkorébdl adédéan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezetd részére,
gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojardl,
kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6dé adminisztraciot,
a vezet6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Gsszeg(i beszerzéseket az ellitmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja,
gazdalkodik az ellatmannyal,
készpénzel6leget vezetSi utasitdsra a vezet6vel egyutt megigényli, elhozza, és hataridére
elszamolja,
vezeti a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletek jegyzékonyveit,
évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozd (6n-, tars., vezetdi

értékelés) részét elkésziti, kdzremiikddik.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre. Anyagi felel§sséggel tartozik az
altala kezelt készpénzt illet6leg. Az dltala kezelt személyes adatok kezeléséért titoktartasi

kotelezettséggel van.

Konyhai dolgozé
Jogallasa: munkaviszony
Létszam: 1 f6

Beosztas, munkaidé: heti 40 6ra napi munkaideje 8 dra 6 éra 30- tél, 14 éra 30-ig

Felette az dltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Kozvetlen felettese az

igazgatdhelyettes.

A foglalkozas gyakorldsa sordn el6forduld feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nallé munkaval,

részben az igazgatd-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi.

Feladata:

az ételszallitotdl atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonndt és az ebédet, a mennyiséget egyezteti
az intézményi titkartdl kapott megrendeléssel, ezutdn ellenérzi az ételek mingségét és a
szallitassal kapcsolatban a HACCP-el6irasok betartasét, negativ tapasztalatat jelzi a vezetének

vagy az intézményi titkarnak,
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e az atvett ételeket az egészségligyi szabdlyoknak megfelel6 mddon térolja, és kozvetleniil az
elfogyasztas el6tt — ha sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd
kiadagolja, talalas utan ételmintdt vesz, ez vonatkozik a sziil6k &ltal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, stitemény),
e ellatja a mosogatadsi, a konyhak takaritasi feladatait,
e Az ételmintds zacskokat datummal elldtva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik kidobdsardl.
e koteles az igazgatdnek jelezni, ha az altala hasznalt eszkézokon, illetve munkateriiletén
karbantartast igénylé allapotot észlel.
¢ feladatelldtasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilGkkel,
¢ Aszuldk dltal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt vagy
a sitemény alkotdrészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.
¢ elkésziti a HACCP szabdlyai szerint a dokumentumokat, a HACCP el&irdsait betartja, kotelezd
vizsgakon megjelenik,
e évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozé (6n-, tars., vezetdi

értékelés) részét elkésziti, kozremiikodik.

Feleldssége kiterjed: a munkakori leirdsban taldlhato feladatkérre, illetve a rendelkezésére bocsajtott

berendezésekre, eszkbzokre.

Beszamoldsi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.

e) Takarito

Jogallasa: munkaviszony
Létszam: 2 f6 (1 f6 heti 40 6ra 1 f6 heti 30 6ra)
Beosztdsa, munkaideje: napi 8 6ra (10:30-18:30 6raig), illetve napi 6 6ra (12:30-18:30 érdig)
Felette az altaldanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatohelyettes. A foglalkozas gyakorldsa sordn eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nallé
munkdval, részben az igazgatbhelyettes irdnymutatdsa alapjan végzi. Munkaidejét- feladatétdl
fuggben — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakéri leirdsban rogzitett osztott és folyamatos idében

is végezheti.
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Ellatja a takaritasi feladatokat. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszer(ien végzi. Feladatellatasa

soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a

gyermekekkel, sziil6kkel. Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezs, kovetkezékben felsorolt

feladatokat a munkakari leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva

elldssa:

a naponta keletkez& szemetet szelektiv taroldba helyezi,

a sz6nyegeket naponta porszivdzza,

a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti,

a helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez,

a csoportszobdkat és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z6,
felnétt mosdd 0ltoz6, irodak, nevel6i szoba sth.) naponta tisztitdszeres, fertGtlenités bé
vizzel felmossa,

gondoskodik a feln6tt mosddk eszkozeinek tisztan tartasardl, el6késziti a higiéniai
eszkozoket,

havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,

gondozza a folyosdn és az irodakban taldlhaté ndvényzetet,

évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozé (6n-, tars., vezetSi

értékelés) részét elkésziti, kdzremdkodik.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa,
ezen feladatokat, az igazgatohelyettes kiilon utasitdasa nélkiil ellatja,

a rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban.

FelelGssége kiterjed: A szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos

tarolasaert, kiilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne

legyenek hozzéférhet6ek. Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feligyeletre,

munkaterilletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatdhelyettes felé.
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f) Karbantarté
Jogallasa: munkaviszony
Létszam és munkaid6 beosztas: 1 f6 heti 40 6ra, napi munkaideje 8 éra (6-14 6raig)
Felette az 4dltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatohelyettes. A foglalkozds gyakorlasa sorén eléforduld feladatokat a karbantarté részben 6nalld
munkaval, részben az igazgatd-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi. Munkaidejét- feladatatol
fliggben — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakari leirasban rogzitett osztott és folyamatos id6ben
is végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.
Altaldnos feladatok
e ellatja a karbantartési és kertészi feladatokat,
e tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi,
e feladatelldtdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel,
e feladata, hogy a munkateriletén jelentkezd, kdvetkezékben felsorolt feladatokat a munkakéori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva elldssa,
e szezonban a homokozdkat naponta feldssa, frissiti, segit a homokozdk &arnyékoldjénak
kinyitasaban,
e 3apolja, locsolja az udvar novényzetét,
e tisztan tartja az dvoda el6tt a jardat,
e karbantartja a csoportszobakban, irodakban taldlhaté batorokat és jatékeszkodzoket.
e az épllettel kapcsolatos rendszeres karbantartdsi munkat elvégzi.
e rendben tartja, takaritja az udvart.
e télen gondoskodik a hé eltakaritasardl, a csuszasmentesitésrél,
e évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozd (6n-, tars., vezetdi

értékelés) részét elkésziti, kozremdkodik.

FelelGssége kiterjed: munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara valé feliigyeletre,
munkateriiletéhez tartozd helyiség nyitdsardl, zardsardl valé gondoskodasra, a szdmdra kiadott
berendezések, eszkdzok, vegyszerek biztonsagos haszndlatdra, tarolasara,

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.
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3.7.7. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosségek tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy évre sz4lé munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk sordn kdzvetlen kapcsolatot tartanak az igazgato
- helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrél
a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tdjékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai
koncentréciét igényl6 kérdésekben kozvetlentl is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédd
munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezeték az igazgatd irdnyitdséval

egyeztetnek. A kapcsolattartds széban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkakoz6sség feladata:
e a munkakozdsség vezetSjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezet6jének a
munkakozosség-vezetd személyére,
e a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan oOsszeallitott egy nevelési évre sz6l6 munkaterv

szerint tevékenykednek,

e felmeéri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e 3 pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

e az 6vodai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,

e javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

e egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

* apedagégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e a palyakezd§ pedagogusok munkajanak segitése,

e 3 koltsegvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok véleményezése, felhasznaldsa,

o segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérdl készils elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e segitségnyljtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejlesztd munkdhoz madszertani segitségnyuijtas,

e javaslat a munkakozGsség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,
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e a3z igazgatéi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,

e kivalasztja az dvoddban hasznalhatd madszertani kényveket,

e segitségnyljtds az dvodaban foly6 nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok elldtasaval dsszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
és a kiilonleges banasmaddot igényl6 sajatos nevelési igény(, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgadlé feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasahoz,

e 2 pedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasa,

e maddszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikiciok kdzzététele a
testiiletben.

e A munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

e Mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kéz6s szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba térténé
integrdldsa.

e A munkakozdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovdbbképzésének iranyitasa, a megjelend uj
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

e A padlyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres pélyazat esetén annak

lebonyolitdsa és elszdmoldsa,

A szakmai munkakozosség felelGssége, hogy a szakmai innovacidk 6sszhangban élljanak az intézmény
munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Beszamolasi kotelezettsége: az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatédrozott id6kézonként a
munkakdzésség tevékenységérdl. irasban beszamolod, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a

nevelGtestilet szdmdra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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3.7.8. Onértékelési csoport

Az évoda igazgatdja elkésziti az Gvoda Onértékelési programjat, kijeldli az intézményi dnértékelés

koordinalasat végz6 3 fés csoportot.

Feladata:
[ ]

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

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

az dnértékelés elSkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

a kollégdk bevondsa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése,

a nevel6testiileti miihelymunkak koordinalasa,

az onértékelés minéségbiztositasarol vald gondoskodas,

adatgyljtés (dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérd6ives felméréshez
adatrogzités),

a nevelGtestilet tajékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteirél, annak céljardl,
folyamatdrol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrél,

az intézményi, a vezetdi és a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazdsa a nevel6testiilet
bevondsdval Osszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott feliileten az onértékelés sordn megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakérték szamara.

Az onértékelési csoport felelGssége, hogy kézremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatdrozadsaban,
az adatgy(jtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszedllitdsaban,
az éves terv és az ot éves program elkészitésében,

kollegdk tajékoztatasaban,
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e az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,

e az OH informatikai tamogaté fellletének kezelésében.

Az Onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamold, 6sszefoglalé elemzés,
értékelés, készitése a nevelGtestilet szdmara az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatottak nevelS-oktaté munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az
elvégzett onértékelési folyamatral.

A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi onértékelések Gsszegzését. Az 6sszegzl értékelésnél

kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejlesztheté teriilete

4. AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDIE
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti.
Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelGsséggel az 6vodaban az
igazgatShelyettes |atja el, az azonnali dontést nem igényl6, a vezetd kizardlagos hatdskdrébe tartozd
tgyek kivételével.
Az igazgatd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kérii. Tartés tavollétnek az egy hénapndl
hosszabb id6tartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntarté altal
térténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).
Az igazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irdsban adott
megbizas alapjan torténik.
Az irdsban adott megbizds hianydban az igazgatot a szakmai munkakdzdsség vezetéje, tavolléte esetén
a legid6sebb kdznevelési foglalkoztatott pedagogus helyettesithetik.
A vezetd, illetve a vezet§-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirasok:
e a helyettesek csak a napi, a 20kkenémentes miikodés biztositasira vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezets-helyettes helyett,
e a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori

leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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¢ a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem dénthet.
A reggel 6:00 6ratél 7:30 oraig, illetve a 15:300 6ratdl 18:00 oraig terjedd id6ben a vezets
helyettesitésének elldtdsdban kozremikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
ovodapedagogusok. Intézkedésre a legidésebb koznevelési foglalkoztatott pedagégus helyettesiti.
Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval dsszefiiggd

azonnali déntést igényl6 tgyekre terjed ki.

5. A VEZETOK ES AZ GVODA SzULGI SZERVEZETE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az dvodai szintd sziilGi szervezettel vald egylttmiikodés szervezése az intézmény vezetSjének feladata.
Az igazgato és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv és
a szlil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet m(ikodésének
feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen
Szabalyzatban meghatarozott eseteken tdl a hdzirend is tartalmazza.

A szulék az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilgi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziilGi szervezet sajat SZMSZ-érél, ligyrendjérél,
munkatervének elfogaddsardl, tisztségviselGinek megvélasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.
A sziil6i szervezet és az igazgatod kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodai szint(i sziilGi szervezet vezetGjével az igazgatd, a csoportszint(i ligyekben a csoport szil6i
szervezetének képvisel6ivel az ovodapedagogus, valamint az dévodapedagdgus kompetenciajat
meghaladé lgyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A szill6i szervezet képviselGjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szll6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy a
nevel&testiilet hataskdrébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elSterjesztésérs| —
8 napon belili rendkiviili nevelGtestileti értekezlet Gsszehivasaval — az igazgaté gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyagdnak legalabb 8 nappal kordbbi dtaddsdval térténhet. Az
intézmény vezetdje a sziilGi szervezet elndkét legalabb fél évente téjékoztatja az intézményben folyd
nevelémunkdrdl és a gyermekeket érinté kérdésekrél. A csoportszintl ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képvisel6jével az dvodapedagdgus tart kapcsolatot. Az vodapedagégus a csoport sziilGi

szervezetének képviselGjét havonta tdjékoztatja. A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az
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intézményi titkdr bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt

kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziilGi szervezet szdméra biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, igy kiiléndsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevd

jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatérozott kérdésekben, 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 82. § (6)

e adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, médositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VII.31) EMMI
rendelet 3. § (1)
Egyéb esetekben:
e aszUlGi értekezlet napirendjének meghatarozdsaban,
e az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében,
e vezetdi palyazatnal,
e az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatanak megvéltoztatasaval, nevének
megdllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és mddositdsaval, vezetSjének

megbizdsaval és megbizdsanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e oOvodaszék létrehozdsat, és delegalhassa a sziil6k képvisel§jét,
e nevelGtestllet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi vélaszadast.
Képviseli a szll6ket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét

e képvisel§je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban
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ha a szil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozédni kivan, a
kérést az igazgatéhoz kell cimezni
a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irdsban, a szébeli tajékoztatdsrol
emlékeztetd készll, amelynek egy példanyat &t kell adni a sziil6i szervezet képvisel§jének
a sziil6i szervezet képviselGje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjét
érintd tgyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg - nevelGtestiileti vagy
egyéb férumon torténd targyaldsanal, a meghivasrdl az igazgaténak kell gondoskodnia.
ha a szili szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megaéllapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a szil6i szervezet képvisel6jének részvételével

megtdrgyalja.

A szil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a kdvetkez8 csoportos sziilGi

értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informdacidkrdl. A sz(l§ szervezet feladatai elldtdsahoz

téritésmentesen hasznalhatja az évoda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az dvoda

miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hatdskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van elGirt hatarid6 - a rendelkezésre 3ll6 idén beliil
gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a szll6i szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd jogkdrének

eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kévetkezdk:

e szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet

vezetdjével,

e kozrem(ikodés az elGterjesztések, illetve jogkorgyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
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e értekezletek, iilések,
e sz{l6i szervezet képvisel6jének meghivdsa a nevel6testileti értekezletre,
e anevelGtestilet képvisel6jének meghivasa a sziiléi szervezet lilésére,
e (rdsbeli tdjékoztatok a nevelGtestilet, illetve a szili szervezet jogkdrébe tartozd
Ugyekrél egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziilGi
szervezet jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziil6i szervezet nevére sz6l6 levelek bontds nélkili ataddsa az érintett
személyeknek,
e aszUl8i szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A szll6i szervezet aktudlis tisztségviselGit, illetve elérhet6ségiiket az SZMK éves munkaterve
tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvdnossagra hozni. Az egyiittm(ikodés és
kapcsolattartds soran a vezetGk feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet jogainak gyakorldsdhoz
sziikséges:
e az informacidos bazis megaddsa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Szlil6i munkakodz6sség jogainak gyakorldsahoz sziikségesek,

e az 6vodan beliil megfelel§ helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Szil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony m(ikodését,

e tdmogassa a vezetSk iranyitdsi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét,

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIJA ES MODJA
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a beiskoldazds érdekében és egyéb (igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més

intézményekkel, szervezetekkel.
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e Altalanos Iskola
Az évoda vezetGje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba lép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyit6 egylittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagégus személye az évenkénti
munkatervben keril meghatdrozdsra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja:
o kolcsonos latogatds, szakmai forum,
e rendezvényeken vald részvétel,
e szilGi értekezlet,
e pedagdgusok szakmai programjai,

e (Ovoddsok iskolaval vald ismerkedése,

volt dvodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé félévet

kovetéen.

Az 6voda orvosaval, védénéjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja
A feladatellatasra sz6l6 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzG szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyittmiikédve végzi a
preventiv munkat. A védéné feladatkoérébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagdgiai programjdt képezé testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése, a magatartasi filggéség, a
szenvedélybetegség kialakuldasdhoz vezet6 szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazasnak a megelGzését. Az intézmény teljes korili egészségfejlesztéssel kapcsolatos
feladatait koordinalt, nyomon kévethetd és mérhetd, értékelheté médon kell megtervezni a helyi
pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sz(irés, beutalds kezelésre, konzultacid,

dokumentumelemzés.
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Gyakorisag: Nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.
Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgélatat végzé szolgéltatds tekintetében a
munkdba 3llds el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgélatra torténd beutalds az
igazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6i és Rehabiliticiés Bizottsdggal, és a Pedagogiai
Szakszolgalattal
Kapcsolattarté: Az évoda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott évodapedagdgus és a
fejleszt6pedagdgusok, pszicholdgusok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgélata, egyéni fejlesztésének elésegitése, egyéni
tandcsadds, a gyermek iskolai beilleszkedésének segitése.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, sziiléi
értekezleten vald részvétel. Ovodapszicholégusaink részt vesznek rendszeresen a PMPSZ
Budakeszi Tagintézmény szupervizids alkalmain.
A kapcsolat tartalma: elsGsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére,
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
e agyermekek Pedagogiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozdsara,
e azigazgatd, az dvodapedagdgusok, a fejleszt6 pedagdgus, az dvodapszicholégus konzultécios
kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgdlattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté

foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

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

6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

A Pedagdgiai Szakszolgalat logopédiai ellatasa és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, a fejleszt6 pedagdgus és a gydgypedagodgus.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, szlil6i értekezleten valod részvétel.
Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat a PMPSZ Budakeszi tagintézménye logopédusa

biztositja, a fenntarté altal megallapitott éraszamban.
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Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacid,

informécié atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgdlattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kbvetSen a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,

esélyegyenl6ség biztositdsa, prevencid.

A kapcsolat formdja, lehetséges médja:

esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken valé részvétel,

segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen

intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

koz06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csékkentésére, prevencidjéra,

szil6k tajéekoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszdmdnak intézményben

vald kihelyezése), lehet6vé téve a kbzvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvi meghatérozdsit az évoda nevelési programja

tartalmazza.

Fenntartdval

Kapcsolattarté: igazgato, igazgatohelyettes, intézményi titkar

A kapcsolattartas tartalma: Az intézmény optimalis m(ikédtetése, a fenntartéi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntarté kapcsolata

folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény mikodésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,
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e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e azintézmény gazddlkodasi, torvényességi ellendrzésére,
e azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanosségra hozéséra.
A kapcsolattartas formai:
e sz6beli tajékoztatas,
e heszamoldk, jelentések,
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel,
e afenntarté rendelkezéseinek dtvétele, végrehajtasa,
e specidlis informdcid szolgdltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldddan,
e statisztikai adatszolgaltatas,
e azintézmény m(ikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.
Gyakorisag: éves munkaterv és szlikség szerint a napi feladatok
Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgéltatékkal
Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja, és a megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, el6adédsok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formadja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatésa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a szil6k felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefligg6 jogok, kotelezettségek megéllapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval térténik.

Az 6vodds gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nydjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és valldsoktatds idejének és helyének
meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatés szabdlyait a Hazirend tartalmazza.
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Alapitvany kuratériuma
Kapcsolattarté: igazgato, és a kuratérium elntke
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a neveltestiiletet
és a szll6i szervezetet. A vezet$ az alapitvany dltal nyujtott tdmogatds felhasznaldsarél széban és
irasban tdjékoztatja az alapitvany képviselGit és a sziil6ket.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan
Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattartoé: igazgatd
A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont vezetdjével. A POK
éves munkatervének, tovdbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdekiédés
szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd terileteken:

e amiveltségteriileti és tantargygondozoi haldzat mikodtetését,

e szaktanacsadoi kirendelés,

e 3 pedagogiai tdjékoztatasi tevékenység,

e tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

e apedagogiai-értékelési feladatok,

e 3 tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,

e 2 bels6 pedagdgiai értékelési rendszer kialakitdsat segité szaktandcsaddk bevonasa,

¢ megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

e szaktanacsadas,

e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe |épése és ott tartdzkoddsa a kdvetkezdk szerint
térténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely

e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagogusnak feliigyeletre

atadasahoz, valamint a kiséré tavozdsahoz sziikséges.
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e A gyermek tdvozdsakor: a gyermek Ovodapedagégustdl valé atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz szitkséges.
Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilén engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e Asziilének, a gondviselének az 6voda éltal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem &llék intézménybe lépése, benntartdzkodasa, a kdvetkezdk
szerint torténhet:
e Az 6voddba érkez6t fogado alkalmazott az illetét az intézményi titkdri szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Azintézményi titkar a feladatkérét meghalado Gigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
igazgatdnak jelenti be.
e A fenntartdi, szakért6i, szaktandcsaddi, tanfeliigyel6i, minésit6i és egyéb hivatalos
latogatds az igazgatoval vald egyeztetés szerint torténik.
e Az ovodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mds személyek részére az igazgatd

engedélyezi.

Ugynokék, iizletkdték, kereskedSk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
e Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezetSi engedélyhez kotoétt, aki déntése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Azintézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedék belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
® az ovodai jatszénapokon
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e {innepkorokhoz két6ds gyermekkdnyv terjesztésekor

e az ovoda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv...)

A benntartézkodds az igazgatd altal jeldlt helyiségben torténik. A belépés, benntartdézkodds

engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett id6pontban, megfelel§ informacidk

beszerzéseét kovetGen torténhet

Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartdzkoddsa TILOS!

INTEZMENYI VEDG, 6VO ELGIRASOK

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészséglgyi feligyelet és a rendszeres orvosi vizsgélatok
megszervezése.

Az igazgato biztositja az egészséges munkavégzés feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi felligyeletérél és sziikség szerint a
vizsgdlatokra térténd elGkészitésérdl.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feligyeletét a fenntartd
onkormanyzat és a hdazi gyermekorvosi szolgdlat koézotti megdllapodas keretében

gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott

id6pontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi.

A kotelez6 véddoltdsok az Gvodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozds el6tt kotelezd egészségligyi, statuszvizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a szll§ felligyelete alatt.

Amennyiben az évoda &ltal szervezett orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozz3,
errdl irasban kell nyilatkoznia.

A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 62. § (1/a) és (1/b) értelmében az 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekek esetében az dvoda gondoskodik a napkézbeni alapvetd
specidlis elldtasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint — sziikség esetén,
orvosi el@irds alapjan — a sziilével, torvényes képviselGvel tortént egyeztetést kdvetSen, az
eldirt id6kozonként a szikséges mennyiségl inzulin beadasardl. Ezen feladatok ellatasat a

jogszabdlyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és védénd, vagy a megfeleld
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szakmai tovabbképzést elvégzs, pedagdgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktatdé munkdt kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatott személy révén
biztositja a 1144/2021 (111.29.) Korm. rendeletben foglalt tovabbképzés alapjan.
e Az egészséglgyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabalyozéast az 6voda Hazirendje

tartalmazza.

8.2, Agyermekbalesetek megelGzése érdekében ellatandd feladatok
Minden évodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennadll, a szlikséges intézkedést megtegye.
Minden dvodapedagodgus feladata:
e A gyerekek életkordnak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalménak és
id6pontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.
e Koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirdndulasok biztonsagos el6készitése.
e A véds, 6vo elSirdsok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az dltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozdket.
e Sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.
e Szll6k hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkbzokdn valé utazashoz, valamint
minden évodan kivili tevékenységhez (dokumentilja és a hazirendben szabdlyozza).
Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds és a
tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétldd6 oktatdson valé részvételiikkel kételesek megszerezni. Az dvodai egész
napos nevelémunka folyamdn a dolgozénak koriltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a véds-, 6vo elbirasok figyelembevételével. Az dvodapedagdgusoknak fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges

rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kbvetendd magatartasra.
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Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak,
e hakiilonboz6 kozlekedési eszkbzzel kozlednek (kirandulds alkalmaval),
e haaz utcan kozlekednek,
e havalamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ésegyéb esetekben.

Az o6voda igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfeleld min8sitési jellel elltott jatékokat vasarol.

Az ovoda dolgozdinak feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai az aldbbiak:
Ellendrizze, hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkédz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk dllando feliigyelete mellett lehet.
A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az orvos
véleményezése alapjan a biztonsagi elGirasok kibévitése.
Gondoskodjon a védd, ova intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzések,
figyelmezteté tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmdanak évenkénti

ismertetésérdl.

Az intézmény igazgatdjanak felelGssége:
e hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka

kivételével nem végezhetd,
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hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allando feliigyelete mellett lehet,
hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdval valo ellatasaval, illetve a hédlézat megfelel§ védelmével,
hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a gyermekbalesetek megelGzése érdekében a vezets és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrésokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,
a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,
évente az intézmény egész terilete felmérésre kell, hogy kerliljon a védé, 6vo intézkedések

sziltkségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsi formak kialakitasara,

afoglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben
a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
égés, az aram(tés, valamint az esés témakorében,

fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését,

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

a kllénboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,
javaslatot tegyenek az dvoda épliletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére,
munkateruletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épseégére,

veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak stb.,

a gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre,
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® az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében,

e Az dvodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készités(i és kereskedelemben gyartott

eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett megfelelGségi

kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
e aserllt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e haagyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetéjének és a sziilének.
Az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, 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 kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
e 3 veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).
® a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatéd
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgato
felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelGs feladata. A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda
fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgdldsaba legaldbb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Az ovodai nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az 6voda munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatértékelés szabdlyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje

rogziti a gyermekbalesetek megelSzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 6vo-védds elGirdsokat. Az
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intézményben bekoévetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tdl gydgyuld
sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto
és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
dllamtitkar altal vezetett, a minisztérium (zemeltetésében lévé elektronikus jegyzékényvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs
lehet8ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzdkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd
hénap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton kitéltott jegyz6kényv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyét &t kell adni a kiskort gyermek
szlil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell 8rizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e 3 baleset kérilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzékonyvkészités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legaldabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset

korilményeinek a kivizsgdlasaba.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges feleléssége, hogy:
e gyermekbalesetet koveten intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon
eld,

e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.4. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1 Nevelésiidében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az évodapedagogusoknak lehet&ségiik van évodan kivili programok szervezésére is:

o kirdndulas, séta,

e szinhdz, mlzeum, kidllitas latogatas,
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e sport programok,

e iskolaldtogatds sth.

A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjérulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattdr részére.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliljségjan tajékoztatjdk a sziil6ket a program helyérél, induldsi és érkezési
idGpontjardl, a kdzlekedési eszkozrél.

e Az igazgatot a tervezett programrél széban tadjékoztatja. A kozlekedési eszkozzel szervezett
program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedés eszkoz, indulds és védrhaté érkezés) az dvoda igazgatéjanak vagy
helyettesének atadja.

e Az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozé el8irasokat, a kiilonbdz6 veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldban

koteles dokumentalni.

Kiilonleges elbirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

8.4.2. A sziil6i igények alapjdn szervez6d6 6nkdoltséges szolgaltatdasokon valé részvétel szabalyai:
e a szil6 énkéntes elhatarozasan alapulé elézetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy gyermeke
fellgyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja,
e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség,
e avezetd és a szolgdltatast nyujto kozotti egylttmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.
e atanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.
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8.4.3 Az d6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakoéri alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelgssége.

e Azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi munkarend

kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ovo védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodiban valé

benntartozkodas soran

a balesetek megel&zésére vonatkozo szabalyok,

az dvoda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozoé szabalyok,
az udvar hasznalatédra vonatkozd szabalyok,

a sétdk alkalmara vonatkozé szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkozd szabalyok,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatésra vonatkozé szabélyok,
sport programokra vonatkozé szabdlyok,

iskolaldtogatdsra vonatkozo szabdélyok.

Az elkésziilt szabdlyzatok évente feliilvizsgélatra keriilnek, betartisuk és annak ellenérzése minden

alkalmazott, tovabba az dvoda helyiségeit hasznalé mas személy szamara kotelezd.

9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szdl és az

egészséges életmadddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kdzéleti, kulturalis tevékenységgel

flgg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy a

igazgatdhelyettes jovahagydsa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.

83



Holdfény Utcai Ovoda
"o 2040 Budadrs, Holdfény utca 31.
‘{? www.holdfenyovi.hu

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

Az intézményi hirdetétabla hasznédlatdnak szabalyai
A hirdetétablara csak az intézmény vezet6je altal megbizott személyek tehetnek ki hirdetményeket
(szdérodlapokat, plakatokat).
Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezetd engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigorudan tilos!

A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.,

10.  RENDKIVULI ESEMENY, TUZ- ES BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a nevel6émunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili
eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlgz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés stb..
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az igazgato dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: az igazgatd helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét,

e az intézmény fenntartdjat,

e t(iz esetén a tlizoltésagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sérilés esetén a mentéket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel§s dolgozé utasitasara
az épiiletben tartdzkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozzd kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a
benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlzriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhaté

"Kitritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten térténé
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusai a felelgsek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkez6kre:

e Az éplletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelSnek a termen
kivdl (pl.: mosdéban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e Akilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsdban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd nevelS hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy8zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éplletben.

e Agyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor

az ovodapedagogusnak meg kell szamolnial

Az éplilet kilritése, a gyermekek elhelyezése a T(izvédelmi Szabdlyzatban régzitettek szerint térténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidej(ileg
— felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl:
e akilritési tervben szereplé kijératok kinyitasardl,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzérasardl,
e avizszerzési helyek szabadda tételérél,
e azelsGsegélynylijtas megszervezésérdl,
e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek (renddrség, tiizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az 6voda vezet6jének, vagy az altala
kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:
¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épiilet jellemz&irdl, helyszinrajzérol,
e azéplletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),
e akozmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e 3z épiiletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl

e azéplletkiliritésérdl.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovébbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetéjének utasitasait az
intézmény minden dolgozéja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak az dvoda
igazgatdjanak engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak. A tiiz és robbantdssal torténd fenyegetés
esetén szilkséges teendSk részletes intézményi szabdlyozasat a Tizvédelmi Szabdlyzat dokumentum
tartalmazza. A T(izvédelmi Szabdlyzat elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkeénti fellilvizsgalataért az dvoda vezetéje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a Tlzvédelmi Szabalyzatban szerepl6 kilritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott felel. A
T(zvédelmi Szabdlyzatban megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvényiiek.

A Tlzvédelmi Szabalyzat az igazgatdi iroddban taldlhaté.

11.  AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK
Ovodai iinnepek
Az 6vodai linnepeket, hagyomadnyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az dvoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a
nevelStestillet az éves munkatervében hatdrozza meg.
Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomdanyok dpoldsa, bdvitése az intézmény jo hirnevének
megG6rzése az ovodai kozosség minden tagjdnak kotelessége.
Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajitossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb tinnepek megiinneplésének
rendjét a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv
hatdrozza meg.
Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremlkodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai

fennmaradjanak.
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e A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megGrzése, ndvelése,
A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait,
e afeln6tt dolgozokat,
e aszilbket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép haszndlatdval,
e gyermekek, felnGttek linnepi viseletével,
e azintézmény belsé dekordcidjaval.
Az ovoda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai
e poblon
s sapkéan
e |eveleken
e meghivokon
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kézos 6vodai iinnepeken a logd hasznélatdt szorgalmazzuk. A
nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan tul tjabb hagyomanyokat teremtsen,

majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok dpolasardl, meg8rzésérél is.

Felndtt kdzosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd tandcskozds: az 6voda alkalmazottai és a vezet6k részvételével minden év
szeptemberében,
® nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év jlnius 30-ig,
e szakmai napok, tovdbbképzések,
e karacsonyi Uinnepség,
e Pedagdgus nap,

e kirandulas.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:
e Mikulds, karacsony, karacsonyi, hasvéti barkdcs délutdn, farsang, marcius 15-e, hisvét, anydk
napja, gyermeknap, nagycsoportosok blcstiinnepsége.

Az d6voda minden dolgozéjanak kotelessége a készil6désben, iinneplésben részt venni. Az
ovodapedagoégusok kezdeményezésére csoportszinten az linnepélyek, rendezvények nyilvanossa
tehetdk.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vildgtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Fold Vildgnapja, stb..

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

12, NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE
A televizio, a radio és az irott sajté képviselSinek adott mindennemdii tajékoztatds nyilatkozatnak
mindsul.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi elGirasokat kell betartani:
e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
e Nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id8
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrsl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13 AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
Miikédési alapdokumentumok

e Alapité Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
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e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapitd Okiratunk a kévetkezéhelyeken van elhelyezve:
e 3fenntartonal,
e az dvoda vezetGjénél,
e azirattdrban,
e honlapunkon,

e az Allamkincstarban.

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az

igazgat6 feladata.
e [rattari elhelyezésiik kotelezb.
A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett miikédési alapdokumentumok kihelyezése a kévetkezd
helyekre torténjen meg:
e fenntarto,
e azigazgato,
e honlap,

e KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdégusok, a sziil6k, és az intézménnyel jogviszonyban nem

allok is.
Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrél

A sziil6k barmely szilGi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétsl, vezets-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor

feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az tigyintézési hataridén beliil érdemi valaszt ad.

Ennek pontos id6pontja a sziil6vel torténd el6zetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
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e Szébeli érdekl6désre, szdbeli tajékoztatdst kaphat az odvoda képviseletére jogosult
személyektdl.
e irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydijthaté az igazgatonak cimezve, aki az

ugyintézési hataridén beliil irdsbeli tajékoztatast nydijt.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsg szUl6i értekezletén tdjékoztatdst adnak a hazirendrdl.

Az U] beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend (réviditett) fénymasolt

példanyait - az atvételt sziil6 altal torténd alairdsaval - dtadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkoz6 feladatok

A kdznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el8, hogy amennyiben az intézménynek van

honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

® 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrél sz6l6 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok
szama,
c) kdznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggs értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldséat, idejét, az
Allami  Szémvevészék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitésait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvdnos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentGsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
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g) a szervezeti és m(ikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:
e az ovodapedagdgusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés id6pontja: Az igazgatdaz adatokat azoktéber 1-jei dllapotnak megfeleléen oktéber 15-
ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgaIni.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdek(i statisztikai adatokat tartalmazhat.

A pedagodgiai program mdsolati példanya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a sziil6k szdméra

nyomtatott formdban barmikor hozzéférhetd.

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, pedagégiai programjanak megvalésitdsa érdekében kifejtett magas
szinvonall tébbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozéssal, kereset kiegészitésként mingségi
bérpdtlék formajaban egy nevelési évre vonatkozdan adhatd. A konkrét személyekre vonatkozo déntés
az igazgato hataskorébe tartozik.
Az értékelés alapelvei:

e Szolgdlja az intézmény kivdléan dolgozé pedagdgusainak elismerését.

e Segitse az intézményen bellli demokracia er6sitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,

valamint a sziil6k véleményének figyelembevételével.
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e A meghatdrozott bértémeg ésszer(i felhasznalasa.

e A mindségi munka megitélése dsszhangban legyen az eredmény - eredményesség mérésével.

Céljaink:
e a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban l|évé feladatok magas szinvonala

feladatvégzésének erbsitése. A munkateljesitmény 6szténzése.

15. A TOBBLETJUTTATAS ODAITELESENEK ELVEI

e aszakmai munkakozosségekben vald aktiv, alkoto részvétel,

e (rasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, &sszegzése, atfogd, 6voda
arculatdra szabott, mingségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatdsi dokumentacio vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: a PP- bevalds folyamatos
vizsgalataban,

e az Odvoda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betdltétt kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,

e az 6vodank érdekeinek megfelelé tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciékon valé részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony intézményi

hasznositasa,
e pdlyazatokon valo aktiv részvétel,
e bemutaté tevékenységek, el6addsok tartdsa,
e egymds szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,
e az 6voda egyéni arculaténak, jo hirnevének alakitasaban valé aktiv részvétel,
e azintézményi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalt munka,
e szakmai munka kiemelkedd szintd - hosszu tava - teljesitése,
e tobbletmunka, tobbletfeladat véllalasa, végzése,
e szakmai onfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, modszertani eljdrdsokra nyitottsdg, ezek

alkalmazdsa a gyermekek fejlesztése érdekében,
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e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziilével,

munkatdrsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas,

Dontésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:
e igazgatdhelyettes

® munkakozosség-vezetbk

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben
e szobeli és irasbeli megrovésban részesiilt,
e jgazolatlanul tdvolmaradt,

e munkafegyelme nem megfeleld.

Egyéb szabalyok
e Dbizonyitasi id6- egységesen % év (Uj kolléga és GYES -rél visszatérd kolléga esetében
is),
e ha a felsorolt szempontok koziil legaldbb 5 feltételnek megfelel,
e akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megdllapitdsnal,

e egy nevelési évre szdl, meghosszabbithatd.

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitéshen részesiilhet, ha:...
e beosztasanak megfelel6 magas szint(i a szakmai felkésziiltsége,
e hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére,
e gyermekkdzpontd szemlélet a gyakorlatban,
e sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat,
¢ példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag,
e aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tébbletmunka felajanlésa,
* egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsahoz, a

harmonikus egyuttm(kodéshez.

;;;;;
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16. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VI.14.) kormanyrendeletértelmében ,A nemzeti lobogdt dllandéan

kitlzve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzésianak egyes kérdéseirdl el6irja a
kozéplletek szdmara a megfelel6 méret(i zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A zaszl6 dllando minéségének megtartasardl a vezetS gondoskodik.

17. A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS
Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és valldsoktatdst. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az

ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szll6k, alkalmazottak lelkiismereti és

valldsszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil sor a sziil6i
igények irasbeli megkérésére. Az igények felmérése utan a megkotott egylttmiikodési megéllapodas
alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az dltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,

elkiilontlten az évodai foglalkozasoktdl keriilnek megvalésitasra.

18.  HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az dvoda egyik dolgozdja
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minGsilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsil. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles a
tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mingsit,

94



Holdfény Utcai Ovoda

q&r 2040 Budadrs, Holdfény utca 31.

}& www.holdfenyovi.hu

OM azonosito: 201162
Tel.: +36 20 391-6984
E-mail; holdfenyovi@holdfenyovi.t-online.hu
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a szll6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve az

6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

19. A TELEFONHASZNALAT, INFORMATIKAI ESZKGZOK HASZNALATANAK ELIARASRENDJE

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
magénal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi telefonok kivételes, siirgés
esetben haszndlhatéak magdncélra. A pedagdgus a gyermekek kdzott munkaidejében mobiltelefonjat
magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

A Holdfény Utcai Ovoda informatikai eszkozeit a pedagégusok és intézményi titkdrunk haszndljdk. Ezek
az eszkozok a GDPR rendelkezésének megfelelGen csak igazgatdi engedéllyel, dokumentalva vihetik ki

a Holdfény Utcai Ovoda teriiletérdl.

A Holdfény Utcai Ovoda informatikai eszkézeit (pl.: laptop, monitor, nyomtat6, munkaallomds stb.) a

Holdfény Utcai Ovoda teriiletérél engedély nélkiil kiszallitani tilos.

20. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kulon Ugyeleti rend szerint tart
nyitva, Az ligyeleti rendet az évoda vezetGje a fenntartéval egyeztetve hatdrozza meg és azt a szlilék
es az alkalmazotti kdzosseg, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az évoda m(ikodési rendjére vonatkozé szabdlyozdst az 6voda Hazirendje tartalmazza:

e az dvoda helyiségeinek hasznalatéra

e agyermekek kiséretére

e 3z étkeztetésre vonatkozoan.

A dohdnyzas szabdlyaira vonatkozo elGirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzdak.

A dolgozdk az intézmeény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak elldtasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az

igazgatotdl irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és id6pontjdnak megjeldlésével. Az
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intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kivili hasznalatdt indokolt esetben a vezetd irdasban
engedélyezi. A nyitvatartastol eltéré idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
szilkséges az éplilet riasztasat biztosito szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelGen
lehet hasznalni.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy kételes:
e akozos tulajdont védeni,
e 3 berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e T(izvédelmi Szabdlyzat elGirdsai szerint eljarni,

e A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem mikédhet!

21.  AKOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK RENDJE
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja,
a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII. térvény az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél 30. § (6) bek. alapjan a kozérdek(i adatok
megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovdbbd a kotelezGen kozzéteenddé adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljdrasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabdlyzatban kerll meghatarozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében lévs kozérdek(i adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint munkavallaléinak

kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdek(i adat) igénylésénél, tovabba

o azdvoda hatskére és illetékessége szerint kezelésében a6 kdzérdek(i adatok kdzzétételénél.
A kozérdek( adat fogalmat az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szolé
2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kézérdeki adat:

* az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb

kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd vagy
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kozfeladatanak elldtasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret,
igy kiilénosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességeére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabdlyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

A kozérdeki adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsdra jutdsat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthets formaban tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatdban

talalhatok a mellékletben.

22.  AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDIJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az 6vodaban kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a jogviszonya keletkezésével,

modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatdt csak személyesen teheti

meg. (PUétv. 18.8) Az irdsbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kbzoéltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,

vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetdvé vilik. Egyes munkaltatoi aktusok (pl.:

munkakari leirds, munkaid6 beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi

kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu kiadmdny zdradékoldsara jogosult személy

atruhazott hataskorben.

Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen

elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositassal. Az AVDH hasznalatidhoz

szuikséges a foglalkoztatottaknak tgyfélkapu regisztraciora és egy internetkapcsolatra.

A szolgdltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és jognyilatkozatok

alairasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelGen az dvodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-tél
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatdssal és a hozza
kapcsolddo tarhellyel és err6l a munkaltatdjuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezéket:
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A személy nevét és azonosité adatait.

A munkaltaté nevét és cimét.

A nyilatkozat datumat.

ol . B

A Kormany dltal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatas és a hozza kapcsolédd
térhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus azonositasi

szolgdltatashoz és a térhelyhez.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikodése sordn keletkez6 iratok elektronikus dton térténd |étrehozasanak,
archivaldsédnak, tovabbitdsdnak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,

megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatilya:
A Szabadlyzat minden dolgozé szamara kotelezd érvény(, aki munkdja sordn iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informéacidkat tartalmaz az

intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabadlyzat betartasanak ellenérzése:
A Szabalyzat betartdsanak ellenérzése az igazgato feladata, melyet rendszeres id6kdzonként elvégez.

Az ellenérzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fliggetlenl,

e kiterjed az intézmény tulajdondban Iévd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 6sszes dokumentaciéra (fejlesztési, szervezési,
programozasi, Uzemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

@ kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozé utasitasokra,
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e kiterjed az adathordozdk taroldséra, felhasznaldsara.

Elektronikus Iratok létrehozdsa:
Elektronikus irat [étrehozdsa szamitdstechnikai eszkézokkel torténik. Az elektronikus Gton keletkezett
iratnak szamitdstechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban térténik.
Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkézon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhaszndlas helyétdl fiiggetlendl ugyan azt az eredményt nydjtjdk. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformdatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznélatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonséaga van:

® név,

® kiterjesztés,

e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribitum):

® |étrehozds datuma,
® utolsé mddositas datuma,
® utolsé hozzaférés datuma,

® rejtett, irdsvédett
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovdahagyott valtozatét ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabal archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késSbbiekben a
megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant féjlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonség
menUpont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a
fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem vaéltozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

® Afdjl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatésag érdekében,

e A fdjl nevében a sz0koz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

® Ha lehetséges, kerllni kell az ékezetes bet(ik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappdkban térténik. Az Gsszetartozé fajlokat célszerien egy mappéaban kell

elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovébbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet télteni.
Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot tgy kell tekinteni, mintha az hagyoméanyos Uton érkezett volna.
Szlikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell tiintetni az e-mail feladdjat, az
érkezés idGpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilén is megjeldlni, valamint papir
alapon is meg kell Grizni.
Az elektronikus Uton elklldott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérnil Az igazolasrol
kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz kell csatolni.
A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsara szolgalé) programok
A KIR rendszerben keletkezett iratok, az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utan Iratkezelési
szabdlyzatnak megfelelGen meg kell érizni.
Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben keletkezé iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen moédon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell &rizni.
Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalds, biztonsdgi gyorsmentés haldzati adattarolora (NAS) torténik folyamatosan.
A szamitégépes alkalmazasok &ltaldnos Uzemeltetési, informatikai rendszerfelligyeleti feladatait a
rendszergazda latja el.
Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jelleg( hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelélt munkatdrsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozoit (napi: az
iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivaldsa az iktatott
dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, ugy célszer(i arrdl masolatot is késziteni és évente

minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellenérizni az olvashatdsagot.

Az dvoda igazgatdja felel6s:
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e aziratok szakszer(i és biztonsagos megérzéséért az elektronikus titon elGallitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsdért, mikodtetéséért, felligyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer Uzemeltetéséért onalldan felelds személyt,

e az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerlségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetSivel egylittmilkodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az |ratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellenrzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabdlyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

o aziratkezelést végzé, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatokért.

A programokhoz, munkadllomdsokhoz valé hozziférési jogosultsagokat névre szdldan kell
dokumentadlni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egysegek vezetSinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja Gssze. A
jogosultsagok bedllitdsa, illetve moédositésa a vezetSi engedélyezést kdvetSen a rendszergazda

feladata.
Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabdlyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni,
hogy:
e azirat Utja pontosan kovethetd, ellenrizhetd és visszakereshet6 legyen,
e szolgdlja az o6voda rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,
e azirattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhaté éllapotban
valo Grzését és a maradando érték(i iratok levéltari atadasat.
Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezetd
Az ovodai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérGiratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak szerint:
Az igazgatod

e elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat
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jogosult az dvoddba érkezd killdemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni
kijeldli az iratok lgyintézéit
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltirba kildésének évét
ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabélyzat el6irasai
szerint térténjen
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyokat és annak véltozasainak
megfelel6éen maodositja az iratkezelési szabalyzatot
iranyitja és ellendrzi az intézményi titkar és a rendszergazda munkajat
el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében
az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkivili esemény alkalmdval kézremiikodik a
hibaelharitds és az anyagmentés megszervezésben
rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo ugyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel§ végrehajtdsat,
ielen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabdlyok alapjén ellenérzi az iratok védelmét és az

iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Intézményi titkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetGen az iratokat dtadja az 6voda vezetGjének,

végzi a kiilsé és belsé kézbesitést,

végzi a kiilsé kiildemények iktatdsat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az elé- és utdiratok
szerelését, f6szam iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfelel6en a vezet§ utasitasa alapjan,
intézi az érkeztetett, illetéleg iktatott iratok iranyitasat, dvodéan bellli tovabbitasat,

iktatja a belsé kezdeményezés(i iratokat,

ellendrzi és postai feladasra el6késziti a kiilldeményeket (expedialas),
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e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,
e amennyiben a kildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadds tényét a rogziti,
e akéziirattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattérba,
e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattéri elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,
e avezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a térténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szdmdra

torténd atadasarol.

A hidnyzg, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi felelésségre vonast von maga utan.
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és korilményeit- az irat
eltlinésének észlelésétsl szamitott 3 munkanapon belil az dvoda vezet8jének ki kell vizsgélnia.
Bélyegzbkkel kapcsolatos rendelkezések

Az évoda bélyegzének lenyomatét és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

szabdlyozza.
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ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjdra kételezd,
megszegése esetén az igazgaté munkaltatdi jogkérében intézkedhet.

Felulvizsgdlata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.

ZARADEK

A 2023. évi Lll. a pedagogusok Uj életpalydjardl szélo torvény életbe lépésével sziikségessé valt
felllvizsgélatot és a szlikséges modositdsokat a Holdfény Utcai Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban a nevel6testiilet bevondsaval végrehajtottam.

Budadrs, 2024. 04. ho 15. nap

Maksainé Gecse Erika

igazgato

A mddositott SZMSZ-t jévahagyta a Holdfény Utcai Ovoda fenntartéja Budaors Varos Onkormanyzata.

BUdadks; 2028, cusinanas D0Gssanap

a fenntarto képviseletében
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melléklet Munkakdori leirds mintak

melléklet Kedvezményes felnétt étkezési, téritési dij szabalyozdsa
melléklet Adatkezelési szabalyzat

melléklet Munkaruha juttatdsra vonatkozé szabalyok

melléklet Képernyé el§tti munkavégzéshez éleslatast biztositd

szemiivegkészitésének dijahoz torténd vissza nem téritend6é hozzéjarulas

Beutalds képernyd elGtti munkavégzéshez kapcsolodo szemészeti szakvizsgalatra

Szemliveg készittetésének dijdhoz vissza nem téritend8 hozzajarulds igénylése

SZ.

SZ.

melléklet Bankszamla hozzajarulds szabalyozasa

melléklet llletményeléleg igénylésének szabdlyozasa

Kérelem illetményelGleg igényléséhez

sz. melléklet Munkdba jaras koltségtéritése

sz. melléklet Temetési segély igénylésének szabalyai
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Az intézmény OM azonositdja: Készitette: a neveldtestiilet bevonasaval az
intézmeény igazgatdja
201162

igazgatd
Ph

Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan az SZMSZ elfogadasahoz, valamint a
82.§ (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepl6 a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasara

vonatkozo helyi szabdlyokat a sziilGi szervezet véleményezte és tdmogatja annak megvaldsitasat.

Koves Katalin Olga a Szil6i Munkakozosség elndke

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Holdfény Utcai Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarto

QQ/ZOM ((WO%)Kh(SB) szamu hatdrozataval jovahagyta.

[/l A fenntarto képviseletében
Ph ‘ e [

A dokumentum jellegéz_Ny_ilvénos
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)

Megtalalhato az 6voda honlapjan: www.holdfenyovi.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatél Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig

Késziilt: 1 példanyban Iktatészam:




