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Legitimdcids eljards

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan az SZMSZ elfogaddséhoz, valamint a

82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepl6 a dokumentumok nyilvdnosséganak biztositasara

vonatkoz6 helyi szabélyokat a sziil6i szervezet véleményezte és tamogatja annak megvalésitasit.
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A dokumentum jellege: Nyilvanos
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvdnossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

e 20/2012. (VIll.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet az llamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol (Amr.)

e alapit. évi . tdrvény a Munka Térvénykonyvérél (Mt.)

e 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrél, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerré|

e 2011. évi CXIL. torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadséagrol (Info
torvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol

e 1993. évi XCIIl. térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. torvény A kdzokiratokrdl, a kozlevéltdrakrél és a magénlevéltari anyag
védelmérél

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

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

e Asajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos nevelésiigénydi
tanuldk oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

e 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kételezettségekrol.

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kézépiiletek fellobogdzésanak egyes kérdéseird|

e 68/2013. (XI.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dllamhaztartasi szakfeladatok és

szakdgazatok osztalyozasi rendjérél
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370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszeréré! és belsé
ellenérzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél
48/2012. (Xil.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagégiai-
szakmai szolgdltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokban
vald kozrem(ikddés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatarél és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeir6l

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XIl. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérél

Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

281/2008. (X). 28.) Kormanyrendelet az utazési szerz6désrél

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épé azonositasi médokroél és az azonositd
kédok hasznalatarol

1992. évi LXVL. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésik
feltételeird|

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (altaldanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatdsarol

Az intézmény hatdlyos alapité okirata

Nevel6testileti hatarozatok
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e lgazgatoéi utasitdsok

e 401/2023.(VHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Gj életpdlydjérdl sz6l6 2023. évi LIl. torvény
végrehajtasarol

e 2023. évi LIl. térvény a pedagogusok Uj életpélyajardl

e A Polgari Térvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

e 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
ltalanos szabalyairdl

e Az egyenl§ banasmodrol és az esélyegyenlGség elémozditdsardl sz616 2003. évi
CXXV. torvény

e 2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl

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

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi Hivatal):
e A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve

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

vermekek ovodai nevelesenek iranvelve.docx
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BEVEZETO
A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kozoktatdsi intézmény
miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti M(kodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [20/2012 (VII.31.) EMMI
rendelet 82. § (3) bek.].
Az SZMSZ célja, hogy megdllapitsa a Holdfény Utcai Ovoda miikddésének szabdlyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.
A kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e érvényre juttatasa,

e azintézmény jogszer(i miikodésének biztositasa,

e azavartalan m{ikodés garantdlasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e aszill6k, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat er@sitése,

e azintézményi miikédés demokratikus rendjének garantéldsa.

°
Az SZMSZ idébeli hatdlya
Az SZMSZ-t a nevel6testiilet bevonasaval az igazgat6 készitette, Az SZMSZ a fenntarté altal hozott
jovahagyd hatédrozat kdzlésének napjan lép hatélyba és hatdrozatlan idére érvényes
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Médositasa: az igazgaté hatdskore a nevelGtestiilet bevonasaval.

A kihirdetés napja: a fenntartd jovahagyasat kovetd nap

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban allé minden gyermekre és alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletére belép6 (pl. ott munkat
végzékre), illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.

e Asziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
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e Az dvoda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a pedagégiai program végrehajtasahoz kapcsolédé - 6vodai
nevelésen kiviili programokra.

e Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ érvényességéhez a fenntarté jévahagyasa sziikséges.

Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabdlyzatok:

e Alapité okirat

e Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

e Pedagodgiai Program

e Hazirend

e Ovodai torzskonyv

e Munkaterv

e Gyakornoki Szabalyzat

e Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

¢ Tovabbképzési program, beiskolézasi terv

e  Onértékelési program

e Pedagogus etikai kddex

e Tiizvédelmi Szabalyzat

¢ Munkavédelmi Szabalyzat

* Koltségvetési szervek belsG kontrollrendszere (Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat,
Kockazatértékelési szabdlyzat, Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje, EllenGrzési
nyomvonalak szabdlyozasa)

e Pénzkezelési Szabalyzat

e Szamlarend

o Kotelezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas
rendjének szabdlyzata

o Onkoltség-szamitési szabélyzat

e Leltdrozdsi és Selejtezési Szabalyzat Eszk6zok és forrasok leltirozasi és leltdrkészitési
szabalyzata

e A beszerzések lebonyolitasanak szabilyzata

10
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Kézérdek( adatok kezelésének szabdlyozési rendje

Egyuttmiikodési megdllapodas

Szervezeti Integritast Sért6 Események Eljarasrendje

Integrélt Kockazatkezelési Szabalyzat

Ajandékok, egyéb elénydk elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata
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1. RESZ

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi elSirdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasidgos miikédtetés, valamint a helyi

adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezet felépitését.

— IGAZGATO -

1
| |

IGAZGATO-HELYETTES INTEZMENYITITKAR

I
I I

SZAKMAI SZAKMAI
—  MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG
VEZETOIE |. VEZETOJE 1.
[ |

|
— NEVELOTESTULET
|

NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK,
KOZNEVELESI DOLGOZOK

Az 6vodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntarté, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori lefrasat
a fenntarté késziti el.
Intézményen beliil megtalalhaté:

e ala- és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6voddn beliil ala- és folérendelt viszonyban m(ikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

12
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- vezet6k,
- illetve vezetSkhoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakérok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktdrajabdl adodo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kdlcsonds egyuttmiikodési kdtelezettséget is.
A dolgozok, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kdzotti szakmai egyuttmiikodésre vonatkozé elGirasokat

a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

2. Az egyes munkakoérokhoéz tartozé feladatok és hataskérok
2.1. A munkdltatéi jogok gyakorlasa:
Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az iranyito
szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkdlitati jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az évodédban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény
1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszéma az irdnyitd szerv altal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keril meghatérozasra.
A kéltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya.:
1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony- a pedagégusok Uj életpélydjardl sz6lo 2023.évi LIl
Torvény,
2. munkaviszony - a 2012.évi I. térvény a munka torvénykonyverdl — jogviszonyt szabalyozd
jogszabalyok alapjan kell alkalmazni.
A kéltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC tdrvény 69. § (1) bek. meghatdrozottakon tul felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalatdért,

az alapit6 okiratban elirt kovetelmények megfelel6 ellatasaért,

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséért,

e atervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért,

e azintézményi szamviteli rendért,

e abelsé ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.

13
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2.1.2. A munkakorékhoz tartozé feladat- és hataskérok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hatdskoroket, a hataskdrdk gyakorlasanak médijat, a
kapcsolédo felelésségi szabalyokat az egyes munkakorok édltaldnos munkakéri leirdsait a személyre
52616 munkakéri leirdsok tartalmazzak. (lasd. 1 sz. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mds munkakorok esetében a

részletes helyettesités rendjét a munkakoéri leirdsok tartalmazzék.

2.1.3. A munkakéri leiras tartalmazza

e A munkahely a munkavallal, a munkakér megnevezését.

e A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat.

e A kdznevelési foglalkoztatott, munkavaéllalé tevékenységének korét, feladatait, hatas

és jogkoreét.

e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat.

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.

s Egyéb feladatok meghatdrozasat (pl. mentoralasi feladatok).

e Munkakozosségekben vald részvételt.
Az 6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok elldtdsahoz specifikus
munkakoéri leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan
idejli megbizds mellett.

e tliz és munkavédelmi felelSs

e munkak6zosség vezetd

e egyéb a szervezet miikodésének megfelelGen

3. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje
A pedagédgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduléd hibak miel6bbi
feltardsa, majd a feltardst kovetS helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagégiai munka
hatékonysédganak fokozdsa. A teljesitményértékelés rendjét az intézmény éves munkaterve

tartaimazza.
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A belsd ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:

Biztositsa az intézmény felel§s vezet8i szdmara az informaciét az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmarél és annak szinvonalarél.

Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas, egyltt
gondolkodas, 6szténzés.

Segitse a vezetGi iranyitast, a dontések elGkészitését és megalapozdsat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitasokban elSirt pedagdgiai mikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagégiai munkajanak jogszer( (a jogszabélyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagoégiai program szerint elGirt) miikodését.

Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelked§ szinvonald elldtasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hianyossagokra.
A szill6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfelel§ pedagégiai médszer megtalalasat.

Tédmogassa a killonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az évodavezetfség szamara megfeleld mennyiségl informaciét szolgaltasson az
évodapedagogusok, és egyéb pedagogus munkakorben dolgozé pedago6gusaink
munkavégzésérél.

Szolgaltasson megfeleld szdmd adatot és tényt az intézmény nevel6munkajaval
kapcsolatos bels és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon megel§z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, minGségére,
a munkafegyelemmel 6sszefligg6 kérdésekre,

a mikodési feltételek vizsgalatéra.

Az ellenGrzés fajtai:

tervszer(, elére egyeztetett szempontok szerint,
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e spontan, alkalomszer(en,

- a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellendrzése soran:

a pedagégusok és a nevelémunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,

a nevelémunkdhoz kapcsol6dé adminisztracio pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vodapedagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartdsa,

a nevel6munka szinvonala, eredményessége,

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

el6zetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés,

az alkalmazott médszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus

egyénisége, magatartasa,
az eredményesség vizsgdlata, a pedagogiai

kovetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mingsége,

a gyermekek fejiédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

program

Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 ellenérzési feladatokat, ezek itemezését, az ellenérzést végz6, illetve

az ellendrzdtt dolgozdk kijel6lését az dvodai munkaterv részét képezé belss ellendrzési terv hatarozza

meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelGs. Az ellen6rzési tervben nem szereplé,

rendkiviili ellen6rzésrél az igazgaté dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.

azigazgaté

a szakmai munkak&zosség

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagégussal.
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A pedagdgusok értékelése a teljesitményértékelési rendszer alapjan torténik a kovetkez6 nevelési
évtdl. A nevelési év zar6 értekezletén, és az éves beszdmoldban az dvodavezet6 értékeli a pedagogiai
munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a. nevelStestiilettel az ellenérzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez  sziikséges
intézkedéseket. Az dvodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési
célzattal felhasznélva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szébeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatds, OviKréta,

o értekezletekre valé felkésziilés,

e dokumentaciok eliendrzése,

o ¢értekezleteken valé aktivitds,

e csoportlatogatas,

s interjy,

e hospitalas,

e kérddiv,

o specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

2

e TER
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Il. RESZ — AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A MUKODES RENDJE

A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik. Eltéré az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az &ltalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az intézmény a nyari karbantartasi id6szak alatti zérva tartasanak id6pontjarél a fenntart6 legkésGbb

februar 15-ig sziilGket tajékoztatja.

A nevelés nélkili munkanapokon biztositott, 6vodai elladtasra vonatkozd sziil6i igényeket irdsban - a
zarva tartas el6tt legaldbb egy héttel - az intézményi titkdrnak kell 6sszegy(ijtenie és tovabbitani az
6voda igazgatéja felé.

A nyari karbantartasi idészak alatti zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal 8- 12 éréig a
hivatalos iigyek intézésére adminisztracids uigyeletet kell tartani. Az iigyeleti beosztést a szabadsagok
figyelembevételével az igazgatd késziti el.

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

Az 6voda igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettsl eltér§ idGben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadddra) is lehetséges.

Az voda nyitdsat kovetSen, valamint a zarast megel6z6en a gyermekek létszaméatdl fiiggden dsszevont

csoportok mikédhetnek:

- reggel 6:00- 7.30-6raig

- délutdn 16.30-t6l 18.00-6raig
A gyermekek az intézmény teljes nyitvatartasi ideje alatt-, kizarélag felnétt feliigyelete mellett
tartézkodhatnak az 6voddban. Az ajanlott benntart6zkodasi idé napi 8 éra.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 karbantarté nyitja és délutan a munkarend
szerinti takarité dolgozé zarja.
A személyre sz616 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv része.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasdnak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv napi alairésa,

pedagégusok esetében kiilon munkaidé nyilvantartds-jelenléti iv biztositja.
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Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat

e asziinetek id6tartamat

e anemzeti és 6vodai Ginnepek megiinneplésének idépontjat

o az elGre tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadddrak idépontjat

e azintézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli Gvodai nyilt nap tervezett id6pontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek id6pontjarél az els6 szil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falidjsagjan szeptemberben ki kell figgeszteni és az
évoda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalésulds

ellendrzéséért az igazgato felel6s.

2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasét. Ennek

érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje az aladbbiak szerint keril

meghatarozasra:
Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
igazgato Kotott munkaidé: 40 6ra
Neveléssel-oktatéssal lekotott munkaid: 10 ora
igazgatOhelyettes Kétott munkaidé: 32 éra
Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé: 24 6ra

Am—ennyiben tart6s tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének folyamatos
benntartézkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly
szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén az:

- igazgatoi,

- igazgat6helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelm(ivé valik, hogy
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e az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tévolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az
igazgatbhelyettesnek kell ellatnia;

e az igazgatohelyettes a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkdrébe tartozd teendket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatOhelyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezé szakmai
munkakdzosség vezetének kell ellatnia;

e egyittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali déntést igényl6 kérdésekben a vezet§ altal

irdsban felkért koznevelési foglalkoztatott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatShelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elSirdsok:

e a helyettes csak a napi, a zokken6mentes miikédés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényeinek, halaszthatatlanok,

® a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belss
szabalyzataiban, rendelkezéseiben, kizarélag az igazgatd teljes jogkérébe utalt

tgyekben nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legaldbb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit
megfelelden el6készitse, tovabba kotelez6 Srajanak letelte utdni 10 percben az aznap hasznélt
eszkOzeit a szertari rendnek megfelelGen elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (rendezvények, lUnnepségek, fogadd orak, gyermekek értékelése, csalddokkal kézos
programok stb.) a pedagégus a k6tott munkaidejének letdltése utdn is berendelhetd a 40 éras
munkaidejének terhére. Az éves szabadségolasi terv alapjan, az igazgaté a helyettessel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabél valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az

igazgatdnak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.
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Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kildnlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidé beosztasat az 6voda igazgatojanak elGzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
moédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., NKt, Puétv., egyéb jogszabalyok, az 6voda miikodését meghatédrozé

intézményi dokumentumok az irdnyaddak.

3. A VEZETGK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK KO6ZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A vezetGség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezetGségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdarozza feladatait
a kifelé iranyuld funkciok megvalésitasaban, és érje el a belsg szervezettsége, hatékonysaga révén a

szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet8ség tagjai:
e igazgatd

e igazgatdhelyettes

o szakmai munkakdz6sség vezetdk

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrél, a szerzett informaciokrél kélcsénésen tajékoztatjdk egymast. A vezet6k kozotti
munkamegosztést jelen szabélyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.
A feladatok elosztasdnak alapelvei:

e azaranyos terhelés,

¢ afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezet§, valamint vezet6 beosztdsban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitisi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében

vildgosan meg kell hatarozni a munkakéri leirasban.
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e Avezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetGi értekezlet feladata:

e tdjékozddas a belsS szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

e az intézmény, valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktudlis és

konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrél feljegyzés késziil. A vezetbk a
kéthetente tartandé megbeszéléseken beszéamolnak a vezetésiik ala tartozé szervezet m(ikodésérdl,
illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt l1évé
szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetGség felé. Az 6voda vezetGségének a tagjai a belss

ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Azigazgato

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

ellatasaban. Az igazgaté munkakori leirasat a polgarmester késziti el.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelSsséggel vezeti az intézményt, ellitjia a jogszabdlyok

maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbél ra haruld, az intézmény

vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményigazgatonak az intézmény vezetésében fenndllé felelGsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsGdlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzék meg.

Az igazgato - a kdznevelési torvénynek megfelelGen egy személyben felelés:

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabdly nem utal méas
hataskorébe;

e azintézményi szabdlyzatok elkészitéséért;

e azintézmény pedagdgiai programjanak és mas belsG szabalyzatanak jovéahagyasaért;

e azintézmény képviseletéért;

e anevelGtestiilet vezetéséért;

e a neveltestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezéséért és ellenfrzéséért;

e azintézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért;
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a Sziil6i Munkakdzosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé egyittmiikodésért, az
intézmény képviseletéért;

az ésszerii és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon koveto
(monitoring) rendszer m(ikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és ut6lagos vezetSi ellendrzés, valamint a bels6 ellen6rzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

a pedagégiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szul6i szervezetekkel valé megfelelS
egyuttm(ikodésért;

a pedagégus etika normainak betartdsaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert az intézményben;

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

HACCP rendszer m(ikodtetéséért,

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez szikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségigyi vizsgalatanak megszervezéséert;

a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program elkészitéséert;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorldsaért;

a kozoktatasi intézmények informaciés téjékoztaté rendszeréhez kapcsolédé kozérdeki
informaci6-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd

ellatasaért,
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a foglalkoztatotti alapnyilvdntartas rendszerének mikédtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok
megtartdsaért, a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési el6irasok
folyamatos dsszhangjdért, megfelel6 irattar kialakitésért és mdkodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszerii gyakorldsaért;

az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az irdnyitd szerv altal
kézvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld elldtasaért;

az intézmény gazddlkodasaban, a szakmai hatékonysédg, a gazdaségossag és az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdek( és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasara

vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az igazgato feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestilleti értekezlet, a vezet6i testillet iléseinek
el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;
a nevel6munka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kbzépvezet6kon keresztill, az intézmény
tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikddésének iranyitdsa, belss ellenérzésének megszervezése az lizemelés
folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre &ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikbdéséhez, a Pedagégiai Program
megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és mddszertani feltételek biztositasa;
érdekképviseleti szervekkel valé egylittm(ikodés, illetve a sziil6i szervezetekkel val6 egyiittm(ikodés
a kdzépvezetbk bevonasaval;

az elemi koltségvetés és beszamolé elkészitése,

a kotelezettségvdllalasi, munkaltatoi és kiadmdényozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé déntés, amelyet jogszabaly
nem utal mds hataskorébe,

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-
, és munkakoriilményeire vonatkozd kérdéseikben,
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e az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdseg figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandd megbizast adhat,

e agazdéalkodasi és iratkezelési feladatokban kézremiikodo intézményi titkdr munkajanak kozvetlen
iranyitasa,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkdrt, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilén szabalyzatban
meghatarozott értékhatart meghaladé osszegben a megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi
szerz&désre vonatkozé kotelezettségvallalas;

o kialakitja és mikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerl, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredmenyes
felhasznalasat;

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, egyéb
bels§ szabélyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

¢ gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgéri védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasarol
(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a Tlzvédelmi Szabélyzat tartalmazza);

e ellitja tovabba a jogszabalyok altal a vezet§ hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat;

e részt vesz a bels§ ellen8rzésben és értékelésben;

o elvégzi a kils§ tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsitési eljards soran jelentkez6 jogszabalyban
el6irt feladatait;

e végrehajtja az dvodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan ad6dé feladatokat.

Az igazgaté kizarélagos jog és hataskére a munkaltat6i és igazgatéi. A kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogkért megoszthatja az igazgatdhelyettes és az intézményi titkar

kozott, akik az igazgaté mindenkori tajékoztatdsa mellett a fenti jogkérokkel rendelkeznek.

Az igazgaté kizarélagos jog és hataskore:

e a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa;

o a vezetés tagjainak belsd ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése;

o kotelezettségvallalds, teljesités igazolds, utalvanyozés, illetve adott esteben az igazgatdhelyettes és

az intézményi titkar szamara a jogosultsag megadasa;
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* dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskérébe nem utal;

e aldirasi, kiadményozdsi jogkor gyakorldsa. Az intézmény &ltal kibocsdjtott dokumentumoknak,
hivatalos leveleknek, iratoknak és szabélyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben
jogosult. Az intézmény cégszer(i aldirdsa a vezet6 aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének

lenyomatdval érvényes.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész miikodésére: gazdasdgi (elemi koltségvetés, beszamold), tanigyi,
miikddtetési, pedagdgiai, munkéltatdi tevékenységére,
e a belsé eliendrzések, értékelések, adatszolgéltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kord képviselete.
3.2.  Azintézmény képviselGjeként torténé eljaras rendje
Hataskorék atruhdzasa
A vezet§ képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartés tavollét, vagy mas
akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkez6k szerint:
® Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként.
* Azigazgato egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazésban meghatarozott tigyben
és id6tartamig jogosult az intézmény képviselSjeként eljarni.
® Az egyes vezetGk a fenntart6 el6tt az adott teriletiik iigyében jogosultak kiion
felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.
Az dvoda igazgatoja egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskdrdket
ruhazhatja at:
A képviseleti jogosultsag korébél

e azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézdsségek vezetGire;

A munkaltatdi jogkérébdl
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e neveldmunkat kézvetleniil segité és az egyéb feladatot elldté alkalmazottak kozvetlen
iranyitdsat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgato-helyettesre.
e az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az élet és munkakériilményeikre
vonatkozd kérdések tekintetében,
e a nevelStestilet jogkérébe tartozé déntések végrehajtasanak ellendrzését, e a feleldsok,

megbizottak feladatainak ellenérzését.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje
Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmdnyként csak a jelen SZMSZ - ben meghatdrozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi
déntésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.
Az igazgaté kiadmdanyozasi jogat atruhazhatja, az dtruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhéazott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az évoda vezetSje kiilon utasitasban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat igyintézének és vezetSnek is.
Az igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda miikodését megéllapité szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

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

o a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek terileti szervei,

valamint a birésagok és ligyészségek vezetGi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatéi, kotelezettségvallalsi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,
e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az elBiranyzat-modositdsokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggy(ilési képvisel6k megkeresésével sszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozds jogadt maganak tartotta fenn.
Az igazgato felelGssége

Az igazgat6 a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
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az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznélataért;

az alapit6 okiratban elgirt kovetelmények megfelel ellatasaért;

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért;

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért;

az intézményi szamviteli rendért;

a belsé ellen6rzés megszervezéséért és mikodéséért;

az 6voda szakszerdi, torvényes miikodtetéséért;

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfelel6 bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a kéznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartds rendszerének
miikodtetéséért, az adatvédelmi szabdalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

a szakértéi bizottsag szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankételezettségének
meghosszabbitasaért,

az intézmény miikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket biztositésaért;

az intézmény munkaltatéi feladatainak elvégzéséért;

az intézmény szamdra meghatdrozott feladatoknak és hataskoréknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozdk kdzotti megosztasarol;

az 6voda nevel6testiiletének iranyitasaért;

a pedagdgiai munka irdnyitdsdért, ellenGrzési, mérési, o6nértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjén;

a nevelGtestiletek jogkdrébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséért;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositdsaért az ésszer(, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében;

a sajat hataskorben t6rténd elGirdnyzat modositasi kéreimek 6sszedllitésaért, ellenérzéséért;

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért;
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a Sziil6i Valasztmannyal, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodéséért,
az intézmény képviseletéért;

a gyermekvédelmi tdrvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért;

a nemzeti és 6vodai Uinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
mélté megszervezésének biztositasaért;

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellenbrzéséért;

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idSjaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikédtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell);

az intézményt kiilsé szervek el6tti képviseletéért;

a jogszabalyok altal a vezet§ hataskorébe utalt — és nem atruhézhaté — feladatok ellatasaért;
a pedagoégusok kozéptavl tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséert;

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséeért;

az intézményi, a vezetdi és a pedagégusi 6nértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
miikodtetéséért;

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért;

a tanfeligyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért;

kockazatkezelésért;

a HACCP rendszer miikodtetéséért;

a kozoktatasi intézmények informdacids tdjékoztato rendszeréhez kapcsol6do kozérdeki
informacié-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiilonos kézzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasdért;

a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének mikédtetéséért, az adatvédelmi szabalyok

megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok &rzéséért;
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e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdért, az irattdri terv és az iratkezelési
el6irdsok folyamatos osszhangjaért, megfelel§ irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

e azintézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel&i
jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iranyité szerv
altal kdzvetlenlil meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

e azintézmény gazddlkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgatohelyettes kiadmanyozza:

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

e a feladatkérébe tartozd (igyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elGkészitése sordan hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mds nem kapott

felhatalmazast.

3.4. Azigazgatdhelyettes
Vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az dltaldnos munkaltatéi
jogokat az igazgatod gyakorolja. Az igazgatdhelyettes munkakori leirasat az igazgaté késziti el.

e Az igazgato tdvollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kdzrem(ikodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a nevel6munkat kdzvetlendl segité alkalmazottak munkajat.

Az igazgatohelyettes felelds:
o nevel6munkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik ellenérzéséért
és értékeléséért,
e a pedagdgusok szakmai munkajanak ellen6rzésében valo részvételéért,

e aszilGi szervezet miikodésének segitéséért,
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e a helyettesitési beosztds elkészitéséért,
o apedagdgus és nevel6munkét kozvetlenil segité alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasdért,
e szabadsagok Utemezéséért,
e a HACCP rendszer m{ikodtetéséeért,
e azintézmény miikodéséhez szilkséges jogszabdlyban eldirt bels§ szabalyzatok el6készitéséért,
e agyermekbalesetek megel6zéséért,
e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséeért,
e atruhdzott hatdskérben helyettesiti a vezet6t a pedagégusok minGsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban,
e részt vesz a belsé ellenérzésben és értékelésben,
e felkérésre a kiilsG tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités szakmai tdmogatdsat végzi.
¢ elBsegiti az OviKréta rendszer helyi bevezetését,
e részt vesz a bels6 ellenérzésben és a helyi értékelési szabdlyzat megvaldsitasanak
értékelésben,
e részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgy(ijtésben,
e részt vesz a teljesitményértékelésrél sz6l6 konzultacidkon.
Részletes feladatait a munkakéri leiras hatdrozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhat6 feladatkérre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgat6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kilsé szervek elbtt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.

3.5. Szakmai — miivészetpedagégiai munkakozosség
A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakdzosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato biz meg
egy nevelési évre a feladatok elldtaséval, —a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek
tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezet6 irdsos megbizésa alapjan, munkakori
leirdsuknak megfeleléen végzik.
Feladata:

e aszakmai munkak6zosség, 6nalld, felelGs vezetése,
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¢ a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

e a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

e értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozdsok szervezése,

e az 0j médszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kzzététele,

e apedagégiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban vald részvétel, tervezésében, szervezésében
és ellenbrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

e a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak munkajanak szakmai segitése,

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati
munka korszer( segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a
nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagdgiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedS eljarasainak
terjesztése, a pedagégusok kézotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzésség tagjaival,

e szakterilletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenGrzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

e akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGirdnyzatok véleményezése, felhasznélasa

e akulsé tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kézrem(ikédés,

e részt vesz az 6voda szakmai munkajénak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

belsd feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

Szakmai munkakoz6sség vezetd jogai:

e ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elrehaladést és az
eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
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e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosseégi tagok jutalmazasara,
kitintetésére,

e az 6voda vezetGije ltal 4truhdzott hataskérben a pedagdgusok kiilsé tanfellgyeleti vizsgalata
és minGsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés

e aszakmai munkakdzosség tagja és vezetdje részt vesz a belsG értékelésben és ellenérzésben.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre.
frasbeli beszamoldasi kételezettsége nevelési év végén van:
e a munkakdzosség éves munkajarol sz6lo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
o Amunkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé,

és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. A Pedagoégiai munkat segité munkakozdsség

A munkacsoport tagjait az 6voda vezet8je bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalasara, feladatok
ellatasara. A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg — a megbizas legfeljebb 6t évre szdl. F6 feladata:
a tanfeliigyelethez kapcsol6dé dnértékelési rendszer kiépitése és az 6nértékelés lebonyolitasanak
irdnyitdsa, koordinalasa, a TER m(ikodésének tdmogatasa.

A munkakozosség vezetbjének jogai:

e az igazgatéval egyetértésben a munkakozosség tagjainak megvalasztasa,

e a belsd ellenérzésben vald részvétel.

Felelgssége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

irasbeli beszamolasi kételezettsége kiterjed:

e a munkakozosség éves munkajardl sz016 irdsbeli értékelés elkészitésére,
A Pedagégiai munkat segité munkakdzdsség, valamint annak vezetdjére dtruhazott feladatok

e részt vesz a TER rendszer miikodtetésében, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabbd az

intézkedési terv elkészitésében és ellenérzi annak megvaldsulasat
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e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, értékelésében osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

e az intézkedési tervek végrehajtdsanak irdnyitdsa,

e az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

® a minGségfejlesztéssel 6sszefiiggs értékelések, elemzések készitése,

e az éves munkatervben meghatérozott feladatok elvégzése.

A munkak6zosség vezetSje képviseli a kozosséget az intézmény vezetSsége felé. Allasfoglalasai,

javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.7.  Aszervezeten beliili kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai elGirdsoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e a nevel6testiilet- 6vodapedagogusok, fejleszté pedagdgusok, dvodapszicholégus,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez8, neveld és oktaté munkat kézvetleniil
segité munkakorben (pl. pedagédgiai asszisztens) foglalkoztatottak

e anevel6munkat kdzvetlenil segit6 dajkak, intézményi titkdr, kozépfoka végzettséggel
rendelkezépedagdgiai asszisztens dolgozdk kdzdssége

e egyéb technikai dolgozék — kertész-karbantarto, konyhai dolgozd, takarité

Az intézmény kiilonbdz6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k
kdzrem(ikbdésével — az igazgaté fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések

o férumok

e rendezvények
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A kapcsolattartas &ltalanos szabdlya, hogy a kilonb6zé déntési forumokra, nevelbtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az dltaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

3.7.1. Alkalmazotti k6zdosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban lévé
munkatarsak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket és jogaikat 2023. LIl térvény a
pedagdgusok U] életpalyajardl és a 2012. évi | torvény a Munka térvénykonyve, tovabbd a 2013. évi V.
torvény a Polgari Torvénykdnyv szabdlyozza.

Az kdznevelési foglalkoztatottak egy része nevelG-oktaté munkdt végz6 dvodapedagdgus,
évodapszichologusok, fejlesztépedagbgusok, gyogypedagégus, a tobbi dolgozé a nevel§-oktaté
munkat koézvetleniil segitd, munkaviszonyban karbantarténk, konyhai dolgozénk és takaritéink
latjak el feladatukat. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi dolgozé
tagja.

Az alkalmazotti k6zosség jogai

Az alkalmazotti kzosséget és azok képvisel6it jogszabdlyban meghatarozott részvételi, javaslattétel,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken kivil az
évoda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elSkészités
soran a dontési jogkér gyakorldjanak mériegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorléja az adott kérdésben csak
agy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A déntési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorléja teljes felelGsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testilet egyszer( tobbseg (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet

akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevivel, véleményezével k6zoini kell.
Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lé munkakori leirdsok

szabalyozzak.

3.7. 2. A neveldtestiilet
Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezs, neveld és oktatd
munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozéssége alkotja. A nevel6testiilet
hatarozza meg alapvetSen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a pedagégusok Uj életpalydjarél sz6l6 térvény és végrehajtisi rendelete, a
kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykdnyve szabdlyozza. A
nevel6testiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozé szerve,
térvényben tovébbd az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas jogszabélyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevs jogkérrel rendelkezik.
A nevel6testiilet miikddésére vonatkozo aitaldnos szabalyok
A nevel6testilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkérét az Nkt. 70. §. (2), valamint
annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkérrel rendelkezik minden, az intézményt érinté
igyben.
A nevelGtestilet dontési jogkdre:

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

e anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztdsa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

e a hazirend elfogaddsa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjdn készitett intézkedési terv elfogadasa,

(Fenntart6i dontés alapjan)

e jogszabdlyban meghatdrozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjén

3.7.3. A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel8testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd ossze az 6voda lényeges problémaéinak megoldasara, ha
a nevelStestillet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetSje sziikségesnek latjak. A rendkivili
neveldtestileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil
kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestilleti értekezlet Osszehivasénak nevelStestileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevelStestileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beldil akkor is, ha azt a Szul6i Szervezet

kezdeményezte, annak eldéntéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.

Az 6voda rendes nevel6testiilet értekezleteit az voda munkatervében meghatérozott napirenddel és
id6ponttal az intézmény vezetdje hivja 6ssze.
A nevel6testiileti értekezletet az igazgaté késziti eld. A nevelGtestiilet frésos eldterjesztés alapjan
targyalja
e apedagoégiai program,
e azSZMSZ,
e a3 hazirend,
e a munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyuld atfogé elemzés,
e abeszamolé
e abelsd és kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgaté az elSterjesztés irdsos anyagdt a
nevelGtestileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal tadja a nevelGtestiilet tagjainak.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szébeli vagy irdsbeli formaban.
A sz6beli véleménynyilvdnitas formai:
e szakmai konzultacid,
e értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarél.
Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai:

e évente térténd beszamolok,
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e a problémdk, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazdsa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettes latja el. A
jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerl sz6t6bbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlfség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet déntéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sor szamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiilet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja:

® a pedagdgiai program,

e azSZIMSZ,

e ahdzirend,

e a munkaterv,

e az ovodai munkara iranyulé atfogé elemzés,

o abeszamolo,

e a bels6 és kiils6 értékelés eredménye dltal készitett intézkedési tervek elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal
atadja a nevel6testiilet tagjainak. A nevelStestileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa
esetén a helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerl sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a
hatérozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvdntartasba kell
venni.
A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemels, emlékeztets jegyz6konyv késziil, mely
tartalmazza:

® a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezet6 és hitelesit6k nevét

o ajelenlév8k nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollév6k nevét

e a meghivottak nevét
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e ajelenlév6k hozzész6lasat

e amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyz6konyvet az értekezletet kbvetd harom munkanapon beldl el kell késziteni. A jegyz6kdnyvet az
igazgatd, a jegyz6kdnyvvezetd és a nevelStestiileti tagok kozil ket hitelesitd irja ala. A jegyz6konyvhoz
csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyz6kdnyvet aldirok hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszer(
szOtobbséggel hozza.
Az igazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testileti értekezlethez a nevelStestilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kdzdsség értekezletének hatdrozatképességéhez az 6vodaban
dolgozdk kétharmadanak jelenléte szilkséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, illetve munkaviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzdsség véleményét
is.
Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy

elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként déntéseit nyilt szavazdssal hozza.

3.7.4. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartoz6 ligyek atruhazasa

A nevel6testilet a feladatkorébe tartozé ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottségot, a bizottsagok

vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljérasrendet.
3.7.5. A nevel6testiilet tagjai:

a) Az évodapedagogusok

Jogéllasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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Felettiik az dltalanos munkaitatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Csoportonként két évodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kézvetlen felettese az igazgatd.
Létszam: 8 dvodapedagdgus, 1 igazgatd

Heti munkaidd: 40 6ra, kotott munkaidé 32 6ra

Délel5tti beosztas:

Heétf6tél - péntekig: folyamatos munkarendben, 6:00, 7:00 6rai kezdéssel.

El§zetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagégusok kézott valtakozva
keriil sor a reggel 6:00-7:00 6ra kozotti tigyeletre / napi valtasban /.

Délutani beosztas:

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

A délutani Ggyeletet tarté 6vodapedagdgus 18:00 -ig dolgozik, szintén napi valtasban.

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

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasdra, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos pedagoégiai
feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetSk iranymutatasainak
megfeleléen, felelGsséggel és 6nalléan, sajat mddszerei és a munkakdzisség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezé.

e Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakézosség altal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken felil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziilGi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

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

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkéztatasara.

e CEvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjdhoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciét jelenti az igazgaténak.

e Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észlels és jelz6 rendszert.

40



Holdfény Utcai Ovoda

'r.’(ﬁ% 2040 Budadrs, Holdfény utca 31.
1# - ; www.holdfenyovi.hu

OM azonositd: 201162
Tel.: +36 20 391-6984, 06 70 477-5614
E-mail: jgazgato@holdfenyovi.hu, titkar@holdfenyovi.hu

Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalaténak képességét
folyamatosan fejleszti. A munkéjéhoz sziikséges informatikai eszkdzoket (laptop, projektor,
fénymasold) rendszeresen haszndlja a kitelez6 adminisztraciés feladatai és oktaté munkaja
soran. (OviKréta)

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelel6en alkalmazza.

A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

A teljesitményértékeléshez kapcsol6dé 6nértékelését a kiils6 tanfelligyeleti rendszerrel és az
évoda altal kidolgozott sajat elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

tervez6 munkéja, a tervezés dokumentumai nyomon kévethetéek, naprakészek.

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalésitasa, felkésziilés az értékelS beszélgetésre, részvétel a zar6

értékelésen.

Adminisztrativ teenddk ellatasa az OviKrétaban és azon kiviil:

minden foglalkozésrél a csoportnaplé vezetése,

a felvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasdra sz616 bizonylatok dokumentalasa,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (l4tas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkélcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informdacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
idGszakara kiterjedGen,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetSkérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

statisztikdk hataridére torténd elkészitése,
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e a gyermek, sziil§jének irdsbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan évodai, déntéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,
o sziil6i értekezleteken jegyz6konyvet készit,

e a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos feladatait ellatja,

Felel6ssége: a munkakdri leirdsban, illetve az évoda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelésségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: a nevelési év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevel6testiletnek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, a feladatok elldtasdaval megbizott

beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VII.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatdban szabdlyozni koteles a nevelStestiilet feladatkorébe tartozé iligyek

atruhdzasdra, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

b) Ovodapszicholégusok

Jogdllasa: kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A nevel6testiilet tagja, jogszabdlyokban megfogalmazott és a sajat terlletét érint6 kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az 6bvodapszichologus neveléssel-oktatassal lekététt munkaideje - teljes munkaidGben térténé

foglalkoztatas esetében - heti 22 6ra

Létszam:

3 f6 Budadrs varos évodait latja el

Heti munkaidé: 40 ora, kotott munkaidé 22 6ra
Feladata:

e diagnosztika,
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az 6vodapedagogusok ltal jelzett, vagy szul6 altal igényelt beilleszkedési, szocializacios, és
képességfejlédési problémdk diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, - sziikség esetén -
szakértdi bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra,
egyéni, vagy csoportfoglalkozas a sajat, vagy mas vizsgalatok szakvéleménye szerint 6vodai
elldtasba javasolt beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlédési problémakkal kiizdé
gyermekek szdmdra
konzultacié:

- problémakezelési konzultdcid, javaslatok kozvetitése,

- mentélhigiénés céla konzultacio,

- esetmegbeszélés, szupervizid,

- modszertani megbeszélés, Gj médszerek bevezetésének tdmogatasara, specialis vagy

kritikus helyzetek eredményes kezelése érdekében,

iskolavélasztési tanacsadas,
az 6vodabdl az iskoldba valé dtmenet segitése igény szerint sziil6i tanacsaddssal,
ismeretterjeszt6 tevékenység,
csoportfeladatokhoz valé segitségnyujtas, elméleti és gyakorlati ismeretek dtaddsa, el6adasok
tartdsa, és szervezése sziil6knek, és nevel6knek pl. szil6férum, szilGi értekezlet,
tovébbképzés,
nevelési tanacsadas,
sziil6k részére egyéni, vagy csoportos tanacsadas igény szerint,
kapcsolattartas:
a varos Ovodaiban: folyamatosan az évodak vezetSjével, és pedagégusaival, szakmai
munkakézosségeivel, valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagdgus, logopédus,
védénd, gyermekorvos),
intézményen kiviil: a Pedagégiai Szakszolgalat, a Gyermekjoléti Szolgdlat, és a Csalddsegit6
Szolgalat szakembereivel, valamint a tankerilet egyéb szakmai szervezeteivel,
a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos feladatait ellatja,
az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalésitasa, felkésziilés az értékelS beszélgetésre, részvétel a zard

értékelésen.
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Felel@ssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda beisé szabélyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.
Beszamolasi kételezettsége: nevelési év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

nevel6testiletnek.

c) Fejleszt6pedagdgus

Jogéllasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A nevel6testiilet tagja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben
véleményezési, javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Létszam: 2 f6 (ebbél 1 f6 a varos tobb dvodajat latja el, 1 f6 igazgatdhelyettes)
Heti munkaidé:
heti 40 éra, kotétt munkaid6 (24 éra igazgatdhelyettes, 22 6ra a véros dvodait ellaté kolléga)
Feladata:
e feladatait a kdznevelési torvényben meghatéarozottak, az ONOAP, a Pedagégiai Program az SNI
iranyelvek alapjan onalldan és feleldsséggel végzi,
e elsGsorban preventiv munkat végez,
e szakszer( sz(irGvizsgalatot végez az 6vodai csoportokban,
e akiszlirt gyermek konkrét fejlesztése, illetve tehetséggondozasa,
o specifikus modszereket, terapidkat, technikakat szakszer(ien valaszt meg, alkalmaz,
e a munkatarsi egyiittm{ikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
szlikség és igény szerint,
e egylittmdkddés a szil6kkel minden esetben a gyermek érdekeit szem el6tt tartva,
e 3 tanfelligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e 3 Pedagdgus el6meneteli rendszer alapjan a mingsitéssel és tanfellgyeleti ellenGrzéssel
kapcsolatos feladatait ellatja,
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalésitasa, felkésziilés az értékelS beszélgetésre, részvétel a zaré

értékelésen.
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Felel6ssége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda bels6 szabdlyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelésségére terjed ki.
Beszamolasi kételezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevel6testiiletnek.

d) Gyobgypedagoégus
A nevel6testillet tagja, jogszabalyokban megfogalmazott és a sajét teriiletét érint6 kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Létszam: 1 f6 a vdros tobb 6vodajat 1dtja el
Heti munkaidd:
heti 40 6ra, kotott munkaid6 22 éra
o Feladata:
o feladatait a koznevelési térvényben meghatdarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai Program az SNI
iranyelvek alapjan 6nalléan és felelGsséggel végzi,
e meghatdrozza a fejleszté tevékenységeket, értékeli a teljesitményeket a gy6gypedagogiai
diagnosztika eszkozeivel,
e specidlis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket,
e megismeri a gyermekek értelmi, pszichés, szocidlis dllapotat, fejlédését, és gyogypedagogiai
ismeretei alapjan, specidlis gondoskoddssal befolyasolja,
e végzi az autizmus spektrumzavarral él6 gyermekek specidlis sziikségletei szerinti fejleszt6,
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel8z6, segitd, rehabilitacios és terdpias eljarasokat,
e agyermekek fejlédését rendszeresen, pontosan adminisztralja,
e segiti a nevelésben, terdpias folyamatokban, a rehabiliticioban a gyermekek szileivel valé
aktiv egyuttmiikddést, tanacsokat ad,
e gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmuikrdl, a balesetek megel6zésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkil!),
e feladata a sziikséges terdpias fejleszté eszk6z6k téroldsa és leltdri 8rzése, munkdjéhoz az
intézmény eszkdzoket és fejleszts helyiséget biztosit,

e javaslatot ad 6vodai munka szervezési kérdésekhez, eszkozbeszerzésekhez,
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e a Pedagdgus el6meneteli rendszer alapjan a mindsitéssel és tanfelligyeleti ellendrzéssel
kapcsolatos feladatait ellatja,

e az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékels beszélgetésre, részvétel a zard

értékelésen.

FelelGssége: a munkakdri leirdsban, illetve az évoda bels6 szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve
a munkajahoz leltdr szerinti eszkdzok felelésségére terjed ki.
Beszamolasi koételezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

nevelGtestiletnek.

3.7.6. A nevel6munkat kézvetleniil segit6 és egyéb technikai dolgozék
Felettlik az dltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezé kézésséget

alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az évoda igazgato-helyettese.

a) Dajkak

Jogalldsuk: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altaldanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat terlletiket érint6 kérdésekben véleményezési, és javaslattevé jogkorrel rendelkezd koz6sséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatdhelyettes. A foglalkozasa gyakorlasa sordn eléforduld
feladatokat jogéllasatol fliggben az dvodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 5 f6

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

Feladata:

e Dbiztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.,

e kdzremiikddik a gyermek egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel§zési
teenddket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése,

tisztantartdsa, - baleset és fert&zésveszély elkeriilése,

46



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

OM azonosité: 201162
Tel.: +36 20 391-6984, 06 70 477-5614
E-mail: jgazgato@holdfenyovi.huy, titkar@holdfenyovi.hu

e munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi,
o segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teend6k ellatasaban,
e az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kzrem(ikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében,
e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiuiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,
e aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt,
o a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elGkészitésében kdzrem(ikodik, az
6vodapedagdgus Utmutatasait kovetve,
e agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben,
o segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
e sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,
e anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a szil6 érte nem jon,
e arabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,
e a HACCP el6irasait betartja, kotelez§ vizsgakon megjelenik,
e évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozé (on-, térs., vezetGi
értékelés) részét elkésziti, kdzremiikodik.
Szakmai kdvetelmények:
Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz8. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokkeént kezeli. A gyermekekrdl a sziil6knek
tajékoztatést nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 szlil6ket tapintatosan az
6vodapedagogushoz iranyitja.
Hidnyzas esetén és sziikség szerint a tobbi csoportban is ellatja a dajkai feladatokat. A dajkak atfedési
idében sajat csoportjukban végzik feladataikat. M(szakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
igazgatohelyettes engedélyével lehet végrehajtani.
Feleléssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhaté feladatkérre, tovabba a csoport textilidival,
evGeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport tdrésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer sz6ban az igazgat6helyettes felé.
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b) Pedagdgiai asszisztens
Munkajat a vezeté helyettes altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan végzi.
Létszam: 1 f6
Beosztas, munkaidd: heti 40 6ra, 35 6ra a neveléssel lekotott id6.
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkajat az igazgatdhelyettes altal
meghatarozott munkabeosztds és szabalyokbetartasaval, a mindenkori jogszabalyok szellemében az
SZMSZ és munkakori leirdasa alapjan végzi. A foglalkozds gyakorlasa soran el6forduld feladatokat
jogallasatdl fiiggben az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Feladata:
e azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése,
e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejl6désiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa szerint,
¢ a foglalkozdsokon az évodapedagdgus irdnyitdsaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek eszkézeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni,
e {igyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,
e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasaban,
o jaték foglalkozdsokat 6nalldéan tart,
e az udvaron a leveglztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltdozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.
o adélutdni pihend alatt és szabadidejében szemléitetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kovetkezd napokra,
e az dvodapedagdgus Utmutatdsa alapjan 6nalléan egyéni és kiscsoportosfejlesztést végez,
e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gitmutatasa szerint a gyermekekkel

gyakorolja,
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e évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozd (6n-, tars., vezetdi

értékelés) részét elkésziti, kozremiikodik.

FelelGssége:
o kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhaté feladatkorre, a gondjdra bizott gyermekek testi

épségéért teljes kor( felelsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgaté-helyettes felé.

c) Intézményi titkar
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a nevelGtestiilet tagja
Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. A nevel6testilettSl és a dajkak
kozosségétdl elkuloniilt feladattal rendelkez6kdznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer
mkodéséhez szolgdld feltételek biztositisa a vezetS egyszemélyi utasitasai alapjan. Kozvetlen
felettese az igazgat6.
Létszam: 1 f6
Beosztas, munkaidé: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Feladata:
o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
e elkésziti a rovatold elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat,
e felelgsséggel vezeti a munka és védGruha-nyilvantartast,
o elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltérozast, selejtezés el6készitést stb.,
o elékésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e a baleseti jelentéseket a vezet§ utasitasa szerint hatéridére elkésziti, elpostazza,
e a vezet§ utasitisa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat hataridére
elkésziti,
e végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridé betartasat,

e vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat,
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e gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheté dllapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

e személyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitasa alapjan,

o jrattari selejtezést végez,

e 3 vezet utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

o kozrem(ikddik a személyzeti és munkaiigyi igyintézésben,

e a gyermek és felndtt étkeztetés naprakész nyilvantartdsat vezeti, az étkezési téritési dijak
szdmlazasat el6késziti, tovabbitja az Intézményi Gazdalkoddsi Osztaly szamara,

e az 6voda 6ndll6 bérgazdalkoddsi jogkoréb6l addéddéan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvdntartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére,

e gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztracidjarol,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozzé kapcsol6dé adminisztraciot,

e 3 vezet§ utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegli beszerzéseket az ellitmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja,

e gazdalkodik az elldtmannyal,

e készpénzelbleget vezetSi utasitasra a vezet6vel egyitt megigényli, elhozza, és hatéridére
elszamolja,

e vezetia nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletek jegyz6konyveit,

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

értékelés) részét elkésziti, kb6zrem(ikddik.

Felel@ssége kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhato feladatkérre. Anyagi felelésséggel tartozik az
altala kezelt készpénzt illet6leg. Az altala kezelt személyes adatok kezeléséért titoktartasi

kotelezettséggel van.

d) Konyhai dolgozé
Jogallasa: munkaviszony
Létszam: 1 f6
Beosztds, munkaidé: heti 40 6ra napi munkaideje 8 6ra 6 6ra 30- tél, 14 éra 30-ig
Felette az 4&ltaldnos munkdltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatdhelyettes.
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A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a konyhai dolgoz6 részben 6nallé munkaval,

részben az igazgatd-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi.

Feladata:

az ételszallitotol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonnat és az ebédet, a mennyiséget egyezteti
az intézményi titkartol kapott megrendeléssel, ezutan ellenrzi az ételek minGségét és a
szallitassal kapcsolatban a HACCP-el6irdsok betartasat, negativ tapasztalatat jelzi a vezetének
vagy az intézményi titkarnak,

az 4tvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 médon térolja, és kozvetlenil az
elfogyasztas el6tt — ha sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd
kiadagolja, talalds utén ételmintat vesz, ez vonatkozik a szil6k altal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, sitemény),

elldtja a mosogatdsi, a konyhdk takaritasi feladatait,

Az ételmintas zacskokat datummal elldtva, 48 6ran at, az erre a célra rendszeresitett
hiit6szekrényben térolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik kidobasérol.

koteles az igazgaténak jelezni, ha az éltala hasznalt eszkdzokon, illetve munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

feladatellstasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel,

A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt vagy
a siitemény alkotérészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

elkésziti a HACCP szabdlyai szerint a dokumentumokat, a HACCP el6irasait betartja, kotelezé
vizsgakon megjelenik,

évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozé (6n-, térs., vezetdi

értékelés) részét elkésziti, kozremiikodik.

Felel6ssége kiterjed: a munkakéri leirdsban talalhato feladatkorre, illetve a rendelkezésére bocsajtott

berendezésekre, eszk6zokre.

Beszamolasi kételezettsége: évente egyszer szoban az igazgaté-helyettes felé.

e)

Takarito

Jogallasa: munkaviszony
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Létszam: 2 5 (1 f6 heti 40 6ra 1 f6 heti 30 6ra)

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

Felette az 4&ltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatéd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatohelyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritdé részben 6nallé
munkdval, részben az igazgatohelyettes iranymutatdsa alapjan végzi. Munkaidejét- feladatatol
fliggben — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban rogzitett osztott és folyamatos id6ben
is végezheti.

Feladata:

Elldtja a takaritasi feladatokat. Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlen végzi. Feladatellatasa
soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelel6en teremt kapcsolatot a
gyermekekkel, sziil6kkel. Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez8, kovetkezSkben felsorolt
feladatokat a munkakori leirdasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva
ellassa:

e anaponta keletkez§ szemetet szelektiv taroléba helyezi,

e asz6nyegeket naponta porszivdzza,

e a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti,

e a helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez,

e acsoportszobdkat és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdé, 61t6z6,
felnétt mosdé 61t6z6, irodak, nevelGi szoba stb.) naponta tisztitészeres, fert6tlenités b6
vizzel felmossa,

e gondoskodik a feln6tt mosddk eszkdzeinek tisztdn tartasardl, el6késziti a higiéniai
eszkozoket,

e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,

e gondozza a folyoson és az iroddkban talalhaté névényzetet,

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

értékelés) részét elkésziti, kozremdikodik.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:
e az intézmény nyitdsa, zdrdsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kivili takaritasa,

e ezen feladatokat, az igazgatdéhelyettes kiilén utasitasa nélkiil ellatja,
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e a pélyakezdd pedagdégusok munkajanak segitése,

e akodltségvetésben rendelkezésre 3ll6 szakmai elGiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

e segitségnyljtds a munkakdzosség tevékenységérSl készuld elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e segitségnyuijtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejleszté munkahoz médszertani segitségnyujtas,

e javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e az igazgat6i palyazatokhoz készitett vezetési programmal osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,

o kivalasztja az 6voddban hasznalhaté médszertani konyveket,

o segitségnyUjtas az vodéaban folyd nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

o segitségnyUjtas a gyermekvédelmi feladatok elldtaséval 6sszefliggd feladatok végrehajtasahoz
és a kiilonleges banasmadot igénylé sajatos nevelési igény(i, halmozottan hatranyos helyzet
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasdhoz,

e apedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatdsa,

e modszerek, eljdrasok segitése, megvalésitasa, értékelése, valamint publikacidk kozzététele a
testiiletben.

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

e Médszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integrélasa.

e A munkakdzosség tagjai szakmai fejl6désének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend Uj
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

e A palyazati lehetSségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres pélydzat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakdzosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban élljanak az intézmény

munkatervével, pedagdgiai programjaval.
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Beszamoldasi kotelezettsége: az igazgaté szobeli tdjékoztatasa meghatdrozott id6kozonként a
munkakoz6sség tevékenységérél. irasban beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a

nevelGtestiilet szdmdra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.7.8. A szakmai munkako6zosség- Pedagogiai munkat segité munkakozosség

A szakmai munkakozosség az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zbsség tagjainak javaslatai alapjan ©sszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik. A munkakdz6sség napi munkadja soran kozvetlen kapcsolatot tart az igazgaté -
helyettessel. Naponta egyeztet a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkajardl a
nevelési értekezleteken széoban beszamol, tajékoztatja az egész neveld testiiletet. A szakmai
koncentraciét igényl6 kérdésekben kozvetlenil is fordulhat kérdéseivel a kapcsolédd
munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakézosség vezetSk az igazgatd irdnyitasaval

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

Feladata:

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

e aTER el6készitése a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

e a nevelGtestiileti mGhelymunkak koordinalasa,

e adatgy(ijtés (dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdGives felméréshez
adatrogzités),

s a nevelbtestiilet tajékoztatdsa a TER munka részleteirdl, annak céljarél,-folyamatardl, a
sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrél,

e azintézményi, a vezetSi és a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazdsa a nevelGtestiilet
bevondsaval o6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

e a pedagdgusok szakmai segitése az egyéni teljesitménycélok meghatarozasahoz

A Pedagégiai munkat segité munkakozosség felelGssége, hogy kozremiikédik:
e azintézményi elvaras rendszer meghatdrozdsaban,

o az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban,
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e az éves munkaterv és a tovabbképzési program elkészitésében,
e kollegdk tajékoztatasaban,
e az értékelésbe bevont kollegdk felkészitésében, feladatmegosztasban,

e az OviKréta informatikai tdmogaté feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irdsbeli beszamolé, 6sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a
nevelGtestilet szamara az éves munkaterv teljesitésérél, a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak
nevelG-oktatdé munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a TER mikodtetésében elvégzett

értékelési folyamatrél.

4. AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDIJE

Az igazgatét szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatéhelyettes helyettesiti.

Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelgsséggel az 6vodaban az

igazgatShelyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylé, a vezetd kizdrélagos hataskorébe tartozo

igyek kivételével.

Az igazgat6, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartés tavollétnek az egy hénapnal

hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkozé megbizas a fenntartd éltal

torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgat6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irdsban adott

megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hidnydban az igazgatét a szakmai munkakozosség vezetGje, tavolléte esetén

a legid6sebb kdznevelési foglalkoztatott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezet8-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elSirasok:

e a helyettesek csak a napi, a z6kkenémentes miikodés biztositéséra vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezet6, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellataséra a munkakori
leirdsaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem dénthet.
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A reggel 6:00 o6ratdl 7:30 ¢6raig, illetve a 15:30 6ratél 18:00 ordig terjedé id6ben a vezetd
helyettesitésének elldtasdban kozrem(ikdodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
ovodapedagégusok. Intézkedésre a legid6sebb koznevelési foglalkoztatott pedagégus helyettesiti.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiliggd

azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

5. A VEZETOK ES AZ OVODA SZULOI SZERVEZETE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMALI

Az 6vodai szint(i szllGi szervezettel vald egylittm(ikddés szervezése az intézmény vezet6jének feladata.
Az igazgato és a sziilGi szervezet elndke az egyiittm(ikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv és
a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil§i szervezet miikodésének
feltételeirdl az igazgat6 gondoskodik. A sziilGkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen
Szabdlyzatban meghatarozott eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt. -ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilGi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érél, ligyrendjérél,
munkatervének elfogadasdrdl, tisztségviselGinek megvalasztasaroél és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilGi szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartas rendje

Az évodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszint{i iigyekben a csoport sziilGi
szervezetének képviselSivel az dévodapedagégus, valamint az Ovodapedagdgus kompetenciajat
meghaladé ligyekben az igazgatéhelyettes tart kapcsolatot.

A szil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
térgyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hatdskdrébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat el6terjesztésérsl —-
8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivdsaval — az igazgaté gondoskodik. A
meghivds a napirendi pont irdsos anyagdnak legaldbb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet. Az
intézmény vezetdje a szlil6i szervezet elndkét legaldbb fél évente tdjékoztatja az intézményben folyd
nevel6munkdrél és a gyermekeket érint6 kérdésekrél. A csoportszintli ligyekben a csoport szulGi
szervezetének képviselGjével az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot. Az évodapedagdgus a csoport sziilGi
szervezetének képvisel6jét havonta tdjékoztatja. A sziilGi szervezet részére érkezett iratokat az
intézményi titkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt

kezdeményezésére térténik.
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A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szémdra biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, igy kulonosen, hogy a szill6i szervezet élhessen a véleménynyilvénitasi, javaslattevé

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

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatérozott kérdésekben, 20/2012. (V1i1.31.)
EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabélyzat 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 asziilGi értekezlet napirendjének meghatarozdsaban,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében,
e vezetSi palyazatnal,
e az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatanak megvaltoztatésaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és mddositasaval, vezetSjének

megbizésaval és meghizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e (vodaszék létrehozésat, és delegalhassa a sziil6k képvisel§jét,
e nevelGtestiilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
Képviseli a sziilbket és a gyermekeket a koznevelési tdrvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka eredményességét

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdlasaban
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ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozédni kivén, a
kérést az igazgatéhoz kell cimezni

a tajékoztatas megdllapodas szerint torténhet széban vagy irdsban, a szébeli tajékoztatasrél
emlékeztets készil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviselGjének

a sziil6i szervezet képvisel6je tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg - nevel6testiileti vagy
egyéb forumon torténé targyaldsandl, a meghivasrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemme! kisérése sordn megdllapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet képvisel6jének részvételével

megtargyalja.

A szill6 szervezet képvisel§i minden értekezlet utan kotelesek a kévetkezd csoportos sziilGi

értekezleten beszamolni a mindenkit érint informaciokrol. A sziil6 szervezet feladatai ellatdsahoz

téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az évoda

m{ikddését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hatdskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre &ll6 id6n beliil
gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskoér gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldaspontjarél a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziil6i szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevé jogkorének

eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A szlilGi szervezet és az igazgatoé kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kévetkezdk:

e szébeli személyes megheszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziilGi szervezet
vezetGijével,

o kozremilkodés az elSterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
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e ¢értekezletek, lések,
e sziill6i szervezet képvisel&jének meghivdsa a nevel6testilleti értekezletre,
e a neveltestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
o irasbeli tajékoztaték a nevelétestilet, illetve a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozo
tigyekrs! egymds irasbeli tdjékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok &taddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a szilGi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatoky),
e a sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontds nélkuli ataddsa az érintett
személyeknek,
e aszil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A szUlSi szervezet aktualis tisztségviselGit, illetve elérhetGségiiket az SZMK éves munkaterve
tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvdnossagra hozni. Az egylittm(ikodés és
kapcsolattartas sordn a vezet6k feladata, hogy az 6vodai SzilSi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz
sziikséges:
e az informaciés bazis megadadsa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az
intézmény miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetlenil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
SzilGi munkakozosség jogainak gyakorlasahoz sziltkségesek,

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

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy élien a jogszabaly, és az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikddését,

e tamogassa a vezetSk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét,

6. A KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatdsa,
valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.
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o Altalanos Iskola

Az dvoda vezetGje, pedagbgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojdval, pedagoégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba lépé gyermekek beilleszkedését
megkonnyité egylittm(ikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az dvoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott évodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.

A kapcsolat formaja:

o  kolcsonos latogatas, szakmai forum,

e rendezvényeken vald részvétel,

e szilGi értekezlet,

o pedagdgusok szakmai programijai,

e Jdvoddsok iskolaval valo ismerkedése,

e volt 6voddsokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.

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

Az 6voda orvosaval, véddéndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az dvoda igazgatdja

A feladatelldtasra sz616 megallapodast az Onkormdnyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi elldtdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatéval egyeztetett rend szerint, egylttmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védéné feladatkérébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagdgiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fuggsség, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezet§ szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes kor(i egészségfejlesztéssel kapcsolatos
feladatait koordinalt, nyomon kdvethet6 és mérhetd, értékelheté médon kell megtervezni a helyi
pedagoégiai program részét képez6 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgdlat, sz(irés, beutalds kezelésre, konzultacid,

dokumentumelemzés.
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Gyakorisag: Nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.
Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgaltatds tekintetében a
munkaba allds eltti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgédlatra torténd beutalas az

igazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel ktelessége pedig az alkalmazotté.

Tanuldsi Képességet Vizsgdlé Szakért8i és Rehabiliticiés Bizottsaggal, és a Pedagogiai

Szakszolgalattal

Kapcsolattarté: Az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagdgus és a

fejlesztépedagogusok, pszicholégusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztésének el6segitése, egyéni

tanacsadas, a gyermek iskolai beilleszkedésének segitése.

A kapcsolat forméaja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultdcio, sziil6i

értekezleten valé részvétel. Ovodapszicholégusaink részt vesznek rendszeresen a PMPSZ

Budakeszi Tagintézmény szupervizids alkalmain.

A kapcsolat tartalma: elsGsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megdllapitdsara,

o agyermekek Pedagodgiai Szakszolgélatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e azigazgatd, az dvodapedagogusok, a fejleszté pedagogus, az dvodapszichologus konzultacios
kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgdlattal a vizsgdlatra kaldott, vagy fejlesztd

foglalkozasokon résztvevs gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazdst megel6zGen, illetve a pszicholégus, logopédus és

6vodapedagdgusok jelzése alapjén szitkség szerint.

A Pedagégiai Szakszolgalat logopédiai ellatasa és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, a fejleszté pedagégus és a gyogypedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valé részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsét a PMPSZ Budakeszi tagintézménye logopédusa

biztositja, a fenntart6 altal megéllapitott 6raszamban.
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Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagdgusokkal, konzultacio,

informdcié atadas, a logopédiai ellatas eredmeényessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté:_ igazgato, illetve egyeztetést kdvetSen a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,

esélyegyenl6ség biztositasa, prevencid.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja:

esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel,

segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozésat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjéléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei koz6tt milyen
intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojéra,

szlil6k tdjékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben

vald kihelyezése), lehetévé téve a kbzvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatdrozdsat az 6évoda nevelési programja

tartalmazza.

Fenntartéval

Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettes, intézményi titkar

A kapcsolattartas tartalma: Az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak vald

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

folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok elldtdsara,

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,
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e azintézmény pénzigyi-gazddlkodasi tevékenységére,
e azintézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére,
e azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas,
e beszamoldk, jelentések,
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel,
e afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
e specialis informdcié szolgdltatds az intézmény mikodéséhez, gazdélkodasahoz,
szakmai munk&jahoz kapcsoléddan,
e statisztikai adatszolgdltatas,
e azintézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése.
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint a napi feladatok
Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgéltatékkal
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, és a megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, el6addsok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziil6k felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a szil6i szervezet

véleményének kikérésével.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorldssal osszefiiggé jogok, kotelezettségek megdllapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval trténik.

Az 6vodéas gyermekek részére a torténelmi egyhazak &ltal nyujtott hittan, szill6i igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilk biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez szilkséges helyet és az eszkozoket. A hit és valldsoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet vélemenyét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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Alapitvany kuratériuma
Kapcsolattartd: igazgatd, és a kuratérium elndke
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
és a sziil6i szervezetet. A vezetd az alapitvany altal nyujtott tdmogatas felhasznaldsardl széban és
irdsban tajékoztatja az alapitvany képviselgit és a sziil6ket.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjén
Pedagdgiai Oktatasi Kézpont
Kapcsolattarté: igazgatd
A kapcsolat tartalma: Az igazgato kapcsolatot tart a Pedagégiai Oktatasi K6zpont vezet6jével. A POK
éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdekl§dés
szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken:

e amlveltségterileti és tantargygondozoi halézat miikodtetését,

e szaktanacsadoi kirendelés,

e a pedagdgiai tajékoztatasi tevékenység,

e taniigy-igazgatasi tajékoztatdsi tevékenység,

o a pedagogiai-értékelési feladatok,

e atovabbképzési, szakmai konferenciak, tdjékoztaték szervezése,

e a belsG pedagogiai értékelési rendszer kialakitdsat segité szaktandcsadok bevonasa,

¢ megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

e szaktanacsadas,

e POK munkatédrsak meghivasa szakmai napjainkra.

7. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
INTEZMENNYEL
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe 1épése és ott tartézkoddsa a kdvetkezSk szerint
torténhet:
Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

e A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és dvodapedagoégusnak feliigyeletre

atadasdhoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges.
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e A gyermek tdvozdsakor: a gyermek ovodapedagégustdl vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilén engedélyt az 6voda igazgat6jatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e Asziildnek, a gondvisel6nek az 6voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott programokra
vald érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkezdk
szerint torténhet:
e Az évodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetdt az intézményi titkdri szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.
e Az intézményi titkdr a feladatkérét meghaladé ligyekben jelentkez§ kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.
e A fenntartdi, szakértsi, szaktanacsadoi, tanfeliigyel6i, mindsit6i és egyéb hivatalos
latogatds az igazgatdval valo egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok litogatasat mas személyek részére az igazgato

engedélyezi.

Ugynokok, lizletkotsk, kereskedSk belépésének, benntartozkoddsanak szabalyai:
e Belépésiiket kdtelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartézkoddsuk, tevékenységiik vezetSi engedélyhez kotdtt, aki dontése
meghozataldban kételezé médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Azintézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
e a3z 6vodai jatszonapokon
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e Unnepkorokhéz kot6ds gyermekkdnyv terjesztésekor
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitdszer, kdnyv...)

A benntartézkodas az igazgaté ahal jelolt helyiségben torténik. A belépés, benntartézkodas

engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett id6pontban, megfelel§ informdaciok

beszerzését kbvetSen torténhet

Alkalmi tigyn6kok, kereskedék belépése, benntartézkodésa TILOS!

INTEZMENYI VEDGS, OVO ELGIRASOK

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgaté feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgdlatok
megszervezése.

Az igazgatd biztositja az egészséges munkavégzés feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagdgusi felligyeletérdl és szikség szerint a
vizsgalatokra torténé el6készitésérdl.

Az évoddba jaro gyerekek intézményen belilli rendszeres egészségligyi feligyeletét a fenntarté
o6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat koz6tti megdllapodas keretében
gyermekorvos és véd6né latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatdrozott
id6pontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi.

A kételez6 védboltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelez6 egészségiigyi, statuszvizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

Amennyiben az dvoda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozz3,
err6l frasban kell nyilatkoznia.

A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 62. § (1/a) és (1/b) értelmében az 1-es
tipust diabétesszel él6 gyermekek esetében az 6voda gondoskodik a napkdzbeni alapvet§
specialis elidtasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint — szikség esetén,
orvosi el6irds alapjan — a szllGvel, térvényes képviselGvel tortént egyeztetést kbvetben, az
elGirt id6kozonként a szilkséges mennyiségli inzulin beadasdrdl. Ezen feladatok ellatasat a

jogszabdlyban meghatdrozott intézményi kor az iskolaorvos és védénd, vagy a megfelels
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e arendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban.
Felel8ssége kiterjed: A szamdra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetSek. Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra vald felligyeletre,
munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarél valé gondoskodasra.

Beszamolasi kételezettsége: évente egyszer sz6ban az igazgatohelyettes felé.

f) Karbantarté
Jogallasa: munkaviszony
Létszam és munkaidd beosztas: 1 6 heti 40 6ra, napi munkaideje 8 éra (6-14 6raig)
Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatShelyettes. A foglalkozds gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a karbantarté részben 6nallé
munkaval, részben az igazgat6-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi. Munkaidejét- feladatatol
fiigglen — el6zetes megheszélés alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett osztott és folyamatos id6ben
is végezheti. Ha az intézmény érdeke Ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.
Altalanos feladatok
o ellatja a karbantartasi és kertészi feladatokat,
o tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,
o feladatelldtasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel,
e feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezs, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakori
leiraséban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa,
e szezonban a homokozékat naponta feldssa, frissiti, segit a homokozdk arnyékoldjanak
kinyitasdban,
e apolja, locsolja az udvar ndvényzetét,
e tisztdn tartja az 6voda el6tt a jardat,
e karbantartja a csoportszobakban, irodékban taldlhaté batorokat és jatékeszkozoket.
o az épiilettel kapcsolatos rendszeres karbantartdsi munkat elvégzi.
e rendben tartja, takaritja az udvart.

e télen gondoskodik a ho eltakaritasarol, a csuszasmentesitésrél,
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e évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozd (6n-, tars., vezetGi

értékelés) részét elkésziti, kozrem(ikodik.

FelelGssége kiterjed: munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara valé feligyeletre,
munkateriiletéhez tartozé helyiség nyitdsardl, zardsardl vald gondoskodasra, a szamara kiadott
berendezések, eszkdzok, vegyszerek biztonsagos hasznalatara, tarolasara.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer sz6ban az igazgaté-helyettes felé.

3.7.7. A szakmai munkakozosség- Mlivészetpedagogiai munkakozosség

A szakmai munkakozosség az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik. A munkakozosség napi munkdja sordn kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatd -
helyettessel. Naponta egyeztet a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkajarél a
nevelési értekezleteken széban beszamol, tdjékoztatja az egész nevel§ testiiletet. A szakmai
koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetlenil is forduthat kérdéseivel a kapcsolédd
munkakdzésséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség vezetSk az igazgatd iranyitasaval

egyeztetnek. A kapcsolattartas széban és/vagy emailben is térténhet.

A szakmai munkak6zosség feladata:

e a munkakdzdsség vezetGjének megvélasztdsa vagy javaslattétel az intézmény vezetGjének a
munkakozosség-vezetd személyére,

¢ a szakmai munkakdzdsségek az intézmény pedagégiai programja, munkaterve, valamint az
adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudds és neveltségi szintjét,

e a pedagodgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az dvodai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerdsitése,

e javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara,

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

e a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
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szakmai tovabbképzést elvégz6, pedagégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6,
nevelé-oktatd munkdt kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy révén
biztositja a 1144/2021 (111.29.) Korm. rendeletben foglalt tovédbbképzés alapjan.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozdst az 6voda Hazirendje

tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megelGzése érdekében elldtandé feladatok
Minden 6vodapedagégus a kdznevelési térvényben eléirt feladatét képezi, hogy a rébizott gyermekek
részére az egészségik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket &tadja, és ezek
elsajatitasarél meggy6z6djék, tovdbba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagégus feladata:
e A gyerekek életkoranak megfelel§ balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
e Koriiltekints jatékvasarlds, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirdnduldsok biztonsagos el6készitése.
e A véds, 6vo elGirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozésokra az dltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.
o  Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatéban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrél.
e Sziil6k hozzajaruldsanak igénylése témegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben szabélyozza).
Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tiizriadé terv rendelkezéseit. A munkakéronként kialakitott &ltaldnos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétl6d6 oktatdson vald részvételiikkel kdtelesek megszerezni. Az évodai egész
napos nevel6munka folyamadn a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a véds-, 6vo el6irasok figyelembevételével. Az 6vodapedagégusoknak fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges

rendkiviili esemény bekévetkezésekor kovetendd magatartasra.
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Kiilénosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak,
e ha kilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulds alkalmaval),
e ha az utcan kozlekednek,
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ésegyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az intézmény vezetGjének feladatai az alabbiak:
Ellenbrizze, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet.
A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az orvos
véleményezése alapjan a biztonsagi elirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védd, 6vd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzések,
figyelmeztet6 tablak, hirdetmények kifliggesztésérél, illetve azok tartalmanak évenkénti

ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelGssége:
e hogy az évodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felGjitdsi, javitdsi munka

kivételével nem végezhetd,
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hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszlikségesebb
idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozék
allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugéval valé elldtésaval, illetve a halézat megfelelS védelmével,

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet és a munkavédelmi felel6s feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utdni eljarassal kapcsolatos szabélyok megfogalmazdsa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriljon a védd, 6v6 intézkedések

szlikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

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

a foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben
a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megel6zési ismereteket a f6bb kozati kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvé viselkedését,

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan lgyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére.

a kiilonbdz6 berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,
javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak meég biztonsagosabb3d tételére,
munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

veszélyforrast jelent6 munkahelyliket mindig zérjak stb.,

a gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre,
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e az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében,
e Az dvodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készités(i és kereskedelemben gyartott
eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfelel6ségi

kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az évodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
e a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,
e ha szlikséges orvost kell hivni,
e haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhet§ médon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.
Az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a

gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kételessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateruletikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztité
szertar).
e a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltaté
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgatd
felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda
fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgdlasaba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.
Az dvodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az dvoda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatértékelés szabdlyzata tartalmazza. Az évoda Hazirendje

rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi 6v6-véds elGirasokat. Az
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intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyodgyuld
sérilléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté
és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs
dllamtitkar altal vezetett, a minisztérium izemeltetésében lévé elektronikus jegyz6konyvvezets
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehet§ség, jegyzékényvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus dton
kitoltott jegyzGkonyvek kivételével — a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésGbb a targyhét kovetd
hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Uton kit6itott jegyz8konyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek
sziilGjének. A jegyzGkonyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyz8konyvezése és nyilvéntartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset kdriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyz6konyvkeészités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irdsok:
¢ azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
o legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez8 személy bevonasa a baleset

kériilményeinek a kivizsgalasaba.

A munkabiztonsagi megbizottnak kulonleges felelGssége, hogy:
e gyermekbalesetet kévetGen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon
eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1 Nevelésiidében szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabélyok
Az 6vodapedagégusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
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e sport programok,

o iskolalatogatas stb.

A szUl6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falidjsagjan tdjékoztatjak a sziléket a program helyérél, induldsi és érkezési
id6pontjarodl, a kozlekedési eszkdzrél.

e Az igazgatét a tervezett programrél széban tdjékoztatja. A kdzlekedési eszkdzzel szervezett
program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedés eszkdz, indulas és varhatd érkezés) az dvoda igazgatdjanak vagy
helyettesének atadja.

e Az o6vodapedagégusoknak az évodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirdsokat, a kiilonb6z8 veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldoban
koteles dokumentalni.

Kiilonleges elGirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelels kisérét kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f§ feindtt kisérd - de minimum 2 f6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 16 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

8.4.2. A sziil6i igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:
e a sziil§ onkéntes elhatdrozasan alapuld elGzetes, irdasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
felugyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja,
e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felelGsség,
e avezet6 és a szolgaltatast nyljto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.
e atanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vdllal.

Az évodaban barmilyen kilsé szolgaltatast csak pedagégus végzettségli személy tarthat.
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8.4.3 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP elGirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e A kdzétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogaté intézményi munkarend

kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

85. Ovo védd eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

e abalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek haszndlatara vonatkozo szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

e a sétdk alkalmara vonatkozé szabalyok,

e a kirdnduldsokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem haszndlatdra vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,

e sport programokra vonatkozé szabalyok,

e iskolalatogatéasra vonatkozo szabalyok.

Az elkésziilt szabalyzatok évente feliilvizsgalatra keriilnek, betartasuk és annak ellenérzése minden

alkalmazott, tovabba az 6voda helyiségeit hasznal6 més személy szamara kételezé.

9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az
egészséges életmédddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturélis tevékenységgel
fligg dssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegii rekldm, szérélap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy a

igazgatohelyettes jovahagyasa utdn lehet az 6vodaban kifuggeszteni.
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Az intézményi hirdetdtabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetéje dltal megbizott személyek tehetnek ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat).

Sziilg, illetve méas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a vezet6 engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése szigordan tilos!

A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres ellenérzése.

10.  RENDKiVULI ESEMENY, T(Z- ES BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Az 6voda m(ikédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem ldthaté eseményt,
amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és dolgozéinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili
eseménynek mindsil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még: az igazgatéhelyettes
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e  azintézmény vezetdjét,

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité

szerveket, ha ezt az igazgatd szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel§s dolgozo utasitaséra
az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozzad kell I&tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a
benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a t(izriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben taldlhaté

"Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbl valé kivezetéséért és a kijelolt terileten torténé
gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusai a felelGsek.
A veszélyeztetett épiilet kilritése sordn fokozottan iligyelni kell a kovetkezbkre:

o Az épiiletb8l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozdst tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozdst tarté nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben.

e Agyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor

az 6vodapedagégusnak meg kell szdmolnia!

Az éplilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a T(izvédelmi Szabalyzatban rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelGsnek a veszélyeztetett épiilet kitritésével egyidejlileg
— felelgs dolgozok kijelélésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a kidritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,
e akozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzérasardl,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e azelsGsegélynyujtas megszervezésérdl,
e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek (rendérség, tlzoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezG rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet§jét az dvoda vezetSjének, vagy az altala
kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:
e a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
o aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzardl,
e azépiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
e akdézmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e azépiletben tartézkodd személyek Iétszamarol, életkorardl

e azépllet kitiritésérél.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kdvetben a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezet6jének utasitdsait az
intézmény minden dolgozdja kételes betartanil

Az intézményre és dolgozbira vonatkozd kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak az 6voda
igazgatojanak engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak. A tiiz és robbantdssal térténd fenyegetés
esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat a Tiizvédelmi Szabalyzat dokumentum
tartalmazza. A Tlizvédelmi Szabélyzat elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felels.

Az épiiletek kiiiritését a Tiizvédelmi Szabdlyzatban szereplé kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel. A
T(izvédelmi Szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelez6 érvényliek.

A T(izvédelmi Szabalyzat az igazgatdi irodaban taldlhato.

11.  AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK
Ovodai linnepek
Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozban az évoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelGs6ket a
nevelGStestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Az innepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, bdvitése az intézmény jo hirnevének
megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak kotelessége.
Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajitossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek megiinneplésének
rendjét a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv
hatarozza meg.
Hagyomanyok
e A hagyomadnydpolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai koézremiikédése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai

fennmaradjanak.
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e A hagyomdnyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévs hirnevének
meg6rzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkdzei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait,
e afelndtt dolgozokat,
e asziil6ket.
A hagyoményapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalatéval,
e gyermekek, felnGttek Unnepi viseletével,
e azintézmény bels6 dekordcidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
e polén
e sapkdn
o leveleken
e meghivékon
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kbzos Gvodai linnepeken a logé hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomdnyok dpoldsan tul djabb hagyomanyokat teremtsen,

majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok dpoldsardl, megérzéserol is.

Felndtt kbzdsségek hagyomanyai
e nevelési évnyito tanacskozds: az 6voda alkalmazottai és a vezetdk részvételével minden év
szeptemberében,
e nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 30-ig,
e szakmai napok, tovabbképzések,
e karacsonyi innepség,
e Pedagégus nap,

e kirdandulas.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:

e Mikulds, karacsony, karacsonyi, husvéti barkdcs délutdn, farsang, maércius 15-e, husvét, anyak
napja, gyermeknap, nagycsoportosok bucsaiinnepsége.

Az dévoda minden dolgozdjanak kotelessége a késziil6désben, linneplésben részt venni. Az

6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten az lnnepélyek, rendezvények nyilvanossa

tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljik a

kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

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

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

12.  NYILATKOZAT TOMEGTAJIEKOZTATO SZERVEK FELE
A televizid, a radié és az irott sajtoé képviselGinek adott mindennemii tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi elGirdsokat kell betartani:
e Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgaté vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagadért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.
e Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

13 AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
M(kédési alapdokumentumok

e Alapité Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat
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e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkez6helyeken van elhelyezve:
e afenntarténal,
e az 6voda vezet§jénél,
e azirattarban,
e honlapunkon,

e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikodési alapdokumentumok 8rzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése az
igazgato feladata.
e Jrattari elhelyezésiik kotelezé.
A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkez§
helyekre torténjen meg:
e fenntartg,
e azigazgato,
e honlap,
¢ KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziil6k, és az intézménnyel jogviszonyban nem

allok is.

Tajékoztatds a Pedagégiai Programrél

A sziil6k barmely szillSi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezetjétdl, vezetd-
helyettesétél és a csoportos 6vodapedagégusoktol.

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

feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az Ugyintézési hatdridén beliil érdemi valaszt ad.

Ennek pontos idépontja a szillével torténd el6zetes egyeztetés alapjan kerdl meghatarozdsra.
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e Szbébeli érdeklédésre, szébeli tajékoztatdst kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektdl.
o irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthaté az igazgaténak cimezve, aki az

tigyintézési hatérid6n belil irasbeli tajékoztatast nyudijt.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziili értekezletén tdjékoztatast adnak a hazirendrél.

Az U] beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozdskor a Hazirend (réviditett) fénymasolt

példanyait - az atvételt sz{lG altal torténd aladirdsaval - dtadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A kdznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeleteiirja el6, hogy amennyiben az intézménynek van

honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

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

a) a felvételi lehetdségrél sz616 tajékoztatd,
b) a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szama,
c) kbznevelési feladatot ellaté 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 fenntarté altal adhaté
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval 0sszefliggd értékelésének nyilvénos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazé — vizsgélatok, ellenSrzések felsoroldsat, idejét, az
Allami  SzémvevGszék ellenérzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentGsebb rendezvények, események idpontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
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g) a szervezeti és miikdési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.
229/2012. (VIIl.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatéarozottakon kivil tartalmazza:
e az évodapedagdgusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

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

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az évodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkézlés idépontja: Az igazgatdaz adatokat azoktdber 1-jei dllapotnak megfeleléen oktober 15-
ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyitt.

Tartalmat szilkség szerint, de legaldbb nevelési évenként egyszer felil kell vizsgaini.

A kozzétételi lista kizarolag kdzérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

A pedagodgiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a sziil6k szamara

nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

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

Az odaitélés intézményi feltételei
Az 6voda egyéni arculatanak, pedagogiai programjdnak megval6sitdsa érdekében kifejtett magas
szinvonaly tébbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mindsegi
bérp6tlék formajaban egy nevelési évre vonatkozéan adhatd. A konkrét személyekre vonatkozo dontés
az igazgato hataskorébe tartozik.
Az értékelés alapelvei:

e Szolgalja az intézmény kivaléan dolgozd pedagdgusainak elismerését.

e Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevondsaval,

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

e A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen az eredmény - eredményesség mérésével.

Céljaink:
e a PP tartalmdval, céljaival &sszhangban I|évé feladatok magas szinvonalu

feladatvégzésének ergsitése. A munkateljesitmény dszténzése.

15. A TOBBLETJUTTATAS ODAITELESENEK ELVEI

e aszakmai munkakézésségekben vald aktiv, alkotd részvétel,

e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogé, ovoda
arculatdra szabott, minGségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentdcid vezetése,

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

e az dvoda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonall képviselése az dvodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,

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

e tovabbképzéseken, médszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valé részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony intézményi
hasznositasa,

e palyazatokon val6 aktiv részvétel,

e bemutaté tevékenységek, elGadasok tartasa,

e egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,

e az Gvoda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban val6 aktiv részvétel,

e azintézményi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalt munka,

e szakmai munka kiemelkedd szint(i - hosszu tavu - teljesitése,

e tdbbletmunka, tébbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai 6nfejlesztés igénye, (j pedagégiai, modszertani eljdrasokra nyitottsdg, ezek

alkalmazdasa a gyermekek fejlesztése érdekében,
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e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, szil6vel,

munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitdsa, segitségnyujtas,

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

e munkakozosség-vezetSk

77 27

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel5z6 nevelési évben
e szébeli és irasbeli megrovasban részesiilt,
e igazolatlanul tavolmaradt,

e munkafegyelme nem megfeleld.

Egyéb szabalyok
e bizonyitasi id6- egységesen % év (Uj kolléga és GYES -rél visszatérg kolléga esetében
is),
¢ ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,
e akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,

e egy nevelési évre szol, meghosszabbithato.

Nem pedagégus alkalmazottak kereset-kiegészitéshen részesiilhet, ha...
e beosztasanak megfeleld magas szint(i a szakmai felkésziiltsége,
o hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére,
e gyermekk6zpontl szemlélet a gyakorlatban,
o sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat,
¢ példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag,
e aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa,
o egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjérul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz, a

harmonikus egyuttm{ikodéshez.

A differencialt odaitélésérél e szabdlyzat alapjan az igazgat6 dont.
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16. LOBOGOZAS SZABALYAI
e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendeletértelmében ,A nemzeti lobogét dllandéan

kittizve kell tartani.”

e A kormdanyrendelet a kézépiiletek fel lobogdzdsdnak egyes kérdéseirdl eléirja a
kézépiiletek szdmdara a megfelel6 méretli zészlé kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A zaszl6 dllando mindségének megtartasardl a vezet6 gondoskodik.

17.  AFAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast. Az dvoda biztositia a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az
6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil sor a szilGi
igények irdsbeli megkérésére. Az igények felmérése utan a megkotott egylittmiikédési megallapodas
alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,

elkiiléniilten az dvodai foglalkozdsoktdl keriilnek megvaldsitdsra.

18. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az évoda egyik dolgozodja
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban elGirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiiinek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja kételes a
tudomadsara jutott hivatali titkot meg@rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,
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e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan m{ikédés biztositasa, illetve az

6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezet6i utasitasban irdsban annak mindsit.

19. A TELEFONHASZNALAT, INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK ELJARASRENDJE

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma dllapotban tarthatja
magénal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhat6. A gyermekekkel valo foglalkozas soran a
mobiltelefon hasznélata oktatési célbdl (Pl.: zenehallgatds) megengedett.Az intézményi telefonok
kivételes, siirgés esetben hasznilhatéak magancélra. A pedagégus a gyermekek koz6tt
munkaidejében mobiltelefonjat magéncéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron
nem haszndlhatja.

A Holdfény Utcai Ovoda informatikai eszkdzeit a gydgypedagdgus, fejleszté pedagdgusok,
pedagégusok, pszicholégusok és intézményi titkdrunk haszndljék. Ezek az eszk6zok a GDPR
rendelkezésének megfelelen csak igazgat6i engedéllyel, dokumentélva vihetik ki a Holdfény Utcai

Ovoda teriiletérél.

A Holdfény Utcai Ovoda informatikai eszkdzeit (pl.: laptop, monitor, nyomtatd, munkaallomas sth.) a

Holdfény Utcai Ovoda teriiletérél engedély nélkiil kiszéllitani tilos.

20. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
Az 6voda zdrva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetje a fenntartéval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziil6k
és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasdra hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara

e agyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 el6irdsokat a magasabb jogszabdlyok szabalyozzak.
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A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi id6ben akkor és oly médon hasznaljék, hogy az ne
veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi id6n tal igénybe kivdnja venni az 6voda helyiségeit, ezt az
igazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljdnak és id6pontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kivuli hasznélatdt indokolt esetben a vezetd irdshan
engedélyezi. A nyitvatartastdl eltérg id6ponttdl az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelSen
lehet hasznalni.
Az 6voddaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy kdteles:

e a kdz6s tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetés-szerlien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni,

e azenergidval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni,

e Tiizvédelmi Szabdlyzat elGirasai szerint eljarni,

e A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6d6 tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

21. A KOZERDEK( ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK RENDJE
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja,
a 229/2012. (VIN.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXIl. torvény az informdcios
onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrél 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovdbbd a kotelez6en kozzéteend6 adatok
nyilvdnossdgra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatérozasra.
A Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében lévé kozérdekii adatok, k6zérdekbdl nyilvanos adatok, valamint munkavallaléinak

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

e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében &ll6 kézérdekl adatok kdzzétételénél.
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¥

A kdzérdeki adat fogalmat az informéciés énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvény hatérozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az llami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatédrozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében [év6 és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak elldtasaval sszefiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6,
barmilyen médon vagy forméban régzitett informacié vagy ismeret,

igy kiilonésen:

e a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

A kdzérdekii adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kivets legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill, kdzérthetd formaban tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatdk a mellékletben.

22.  AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDIE

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,

modositaséval, a jogviszony megsziintetésével dsszefiiggs jognyilatkozatat csak személyesen teheti

meg. (PGétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthet6 kozdltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,

vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatéi aktusok (pl.:

munkakéri leiras, munkaidd beosztds, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi

kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapu kiadmany zéradékoldséra jogosult személy

atruhazott hataskoérben.

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

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy barmilyen

elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositassal. Az AVDH hasznalatahoz

sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztracidra és egy internetkapcsolatra.

A szolgéltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és jognyilatkozatok

aldirasdara is alkalmas.
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PGétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelen az dvodaban foglalkoztatottak 2024. juilius 1-tél
kotelesek rendelkezni a Kormany éltal biztositott elektronikus azonositdsi szolgaltatassal és a hozza
kapcsolddo tarhellyel és errél a munkaltatéjuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezbket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaltatd nevét és cimét.

3. Anyilatkozat datumat.

4. A Kormény &ltal biztositott elektronikus azonositdsi szolgdltatds és a hozzé kapcsolddo

tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozd személy hozzéférjen az elektronikus azonositasi

szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény mikédése soran keletkez6 iratok elektronikus Gton térténd Iétrehozdsanak,
archivdlasdnak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,

megébrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:
A Szabdlyzat minden dolgozé szamdéra kotelezd érvény(, aki munkaja sorén iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az

intézmény miikédését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabdlyzat betartasanak ellendrzése:
A Szabélyzat betartasanak ellenérzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres id6kdzonként elvégez.

Az ellenérzés végrehajtasa elGzetes bejelentés nélkiil térténik!

A Szabélyzat targyi hatalya:
® kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,
e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a

gépek miiszaki dokumentacidira is,
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® kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentécidra (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

® kiterjed a rendszer- és felhasznaléi programokra,

® kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra,

e kiterjed az adathordozo6k taroldsara, felhasznélasara.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkézokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszkdzékon torténé taroldsa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszkdzon és formdtumban kell Iétrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlenil ugyan azt az eredményt nydjtjdk. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszer( formatumok haszndlatara.
Minden fajinak harom f6 tulajdonsaga van:

® néy,

® kiterjesztés,

® hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribatum):

® |étrehozas datuma,

e utolsé médositas datuma,

e utolsd hozzaférés datuma,

® rejtett, irasvédett
Az elektronikus Gton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
I4tni a megfelel§ azonositékkal, tovibba megérzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhat6an nem valtoznak meg, vagy nem cél a kés6bbiekben a
megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. EttSl kezdve a
fajlt csak mds néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
Fijlok elnevezéseinek alapelvei:

® A fijl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késGbbi kdnnyebb azonosithatdsag érdekében,

® A fijl nevében a sz6kdz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes bet(ik hasznalatat,
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A fajlok elhelyezése mappékban térténik. Az dsszetartozo féjlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Szitkség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladéjat, az
érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szévegge!l kell kiilon is megjel6ini, valamint papir
alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus Uton elkiild6tt irat megérkezésérél lehetGség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol
kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé) programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok, az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utdn Iratkezelési
szabalyzatnak megfelelGen meg kell 8rizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil kerilnek
létrehozésra. Az ilyen médon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell rizni.

Archivélas, biztonsagi mentések

Az archivélds, biztonsagi gyorsmentés haldzati adattaroldra (NAS) térténik folyamatosan.

A szamitégépes alkalmazasok &ltaldnos izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazésokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriit
problémak mindsitésérél, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldésarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz felel§sként kijel6lt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérél, taroljak a mentések adathordozéit (napi: az
iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivélasa az iktatott
dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, agy célszer(i arr6l masolatot is késziteni és évente

minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatésagot.
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Az 6voda igazgatdja felelds:

27 7

az iratok szakszerii és biztonsagos megérzéséért az elektronikus tton elééllitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

kijeloli a szadmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalléan felelés személyt,

az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabdlyszer(iségéért és a
feladatoknak megfeleld célszer(iségéért,

a szervezeti egységek vezetGivel egyuttmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabélytalansdgok megsziintetéséért, szikség esetén a szabalyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzG, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és tovdbbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokeért.

A programokhoz, munkadllomasokhoz valé hozzaférési jogosultsdgokat névre sz6ldan kell

dokumentalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezet feladata. A jogosultsagokat a szervezeti

egységek vezetSinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezet allitja ossze. A

jogosultsagok bedllitdsa, illetve moédositdsa a vezetSi engedélyezést kdvetSen a rendszergazda

feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat gy kell rogziteni,

hogy:

az irat Utja pontosan kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlia az 6voda rendeltetésszerii miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhato dllapotban

valé 8rzését és a maradando érték(i iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellét6 vezetd

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérgiratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetGje iranyitja az aldbbiak szerint:

Az igazgatd
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o elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

e jogosult az 6vodéaba érkezé killdemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak)

e jogosult kiadvanyozni

e kijeloli az iratok tigyintézdit

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét

e ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabdlyzat elGirasai
szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozadsainak
megfelel6en mddositja az iratkezelési szabalyzatot

e iranyitja és ellendrzi az intézményi titkar és a rendszergazda munkajat

o elGkészitteti és lebonyolitja az irattéri anyag selejtezését és levéltari dtadasat

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

e az irattdri anyag karosoddsat el6idézé rendkivili esemény alkalmdval kézremiikddik a
hibaelharitds és az anyagmentés megszervezésben

¢ rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabélyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és az

iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Intézményi titkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
e atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,
e azérkeztetést kdvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,
e végzia kiilsG és belsd kézbesitést,
e végzi a killsé killdemények iktatasat, ennek sordn el6zményt keres, elvégzi az el6- és utoiratok
szerelését, fGszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelGen a vezet6 utasitdsa alapjan,
e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,

e iktatja a bels6 kezdeményezésd iratokat,
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e ellendrzi és postai feladdasra el6késziti a kildeményeket (expedialas),

o kezelia kéziirattdrat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

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

e akéziirattarbdl a még nem selejtezhet6 iratokat 2 évente elhelyezi az Irattérba,

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

e avezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

® a vezet$ utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar szamara

torténd dtadasarol.

A hianyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vondast von maga utan.
Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okét és kériilményeit- az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezet6jének ki kell vizsgélnia.
Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegz6nek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

szabalyozza.

ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az évoda valamennyi alkalmazottjéra kételezd,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkérében intézkedhet.

Feliilvizsgalata évenkeént, illetve jogszabalyvéltozasnak megfelelGen.

ZARADEK
A fenntarto kérésére a jogszabalyokhoz valé igazitds miatt a szilkséges mddositasokat a Holdfény Utcai
Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatédban a nevelGtestilet bevonasaval végrehajtottam.

Budadrs, 2026. 04. hé 07. nap
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Sziil6i Munkakozosségi vélemény a Holdfény Utcai Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

A szabalyzat az 6voda alapvet6 miikddési dokumentuma.

Megfelel a jogszabélyoknak, egyértelmiien szabélyozza a szervezeti felépitést, tdmogatja a mindennapi
mikodést, biztositja a gyermekek biztonsagat és a szul6kkel valé egyiittmiikédést.

Emellett meghatdrozza a dolgozdk feladatait és felelGsségi koreit, valamint rogziti az intézmény
miikodésének alapvets eljdrasrendjét. Hozzdjarul a nyugodt, biztonsagos és gyermekkdzponti

nevelési kérnyezet fenntartdsahoz.
y\é ..’___-—-"'_'
[+

Budaérs, 200 6 . O, o4, Métrai Gabor

SZMK elnok



