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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC térvény a nemzeti kbznevelésrdl (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl

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

368/2011. (X!l. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasarol (Amr.)
alapit. évi |. térvény a Munka Torvénykonyvérsl (Mt.)

2012. évi Il. térvény a szabdlysértésekrél, a szabdlysértési eljdrasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadségrol (Info
térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

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

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

1993. évi XClII. térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XIl. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995, évi LXVI. torvény A kdzokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrfék elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairél

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

A sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelésiigény(
tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

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

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzdsanak egyes kérdéseird!
68/2013. (Xi1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és

szakagazatok osztdlyozasi rendjérdl
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370/2011. (X1i.31.) Korm.rendelet a kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérél (Ber.)

149/1997. (1X.10.} Korm.rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mkodésérsl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagégiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
vald kézremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovdbbképzésben résztvevék juttatdsairdl és kedvezményeir6l

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelméréi

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

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

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe [ép6 azonositasi modokrol és az azonositd
kodok hasznalatardl

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miuikddésik
feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs {(Eu} 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Az intézmény hatdlyos alapité okirata

Nevel6testiileti hatarozatok
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e Igazgatoi utasitdsok

e 401/2023.(VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpélydjarol s2616 2023. évi LI torvény
végrehajtasardl

e 2023. évi LIl. térvény a pedagégusok Uj életpalyajarol

e A Polgéri Torvénykényvrdl szolé 2013. évi V. térvény

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

e 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

e Az egyenl§ banasmaodrol és az esélyegyeniGség elémozditasarol sz616 2003. évi
CXXV. térvény

e 2008. évi XLVIIL. térvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

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

Az 6voda miikédési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

e Asajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve

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

vermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
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BEVEZETO
A nemzeti kiznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kodzoktatasi intézmény
mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti MiUikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvéanos [20/2012 (VIII.31.}) EMMI
rendelet 82. § (3) bek.].
Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Holdfény Utcai Ovoda m(ikédésének szabdlyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.
A kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e érvényre juttatdsa,

e azintézmény jogszer(i miikodésének biztositasa,

e azavartalan miikbdés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e azintézményi miikddés demokratikus rendjének garantdldsa.

°
Az SZMSZ idébeli hatalya
Az SZMSZ-t a nevel6testiilet bevonasaval az igazgatd készitette, Az SZMSZ a fenntarté altal hozott
jovahagyo hatarozat kbzlésének napjan lép hatalyba és hatarozatlan id6re érvényes
Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelSen.
Médositésa: az igazgatd hatdskore a nevelGtestiilet bevonésaval.

A kihirdetés napja: a fenntarto jovahagyasat kévetd nap

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:
e Az 6vodéval jogviszonyban 4116 minden gyermekre és alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 3li6, de az intézmény teriiletére belépd (pl. ott munkat
végzékre), illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.

e Aszillékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:
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e Az dvoda teriiletére.

e Az 6voda dltal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtiasahoz kapcsolédé - évodai
nevelésen kiviili programokra.

e Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ érvényességéhez a fenntarto jovahagyasa sziikséges.

Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabélyzatok:

e Alapité okirat

e Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

e Pedagdgiai Program

e Hazirend

e Ovodai térzskényv

e Munkaterv

e  Gyakornoki Szabdlyzat

e Iratkezelési és Adatkezelési Szabdlyzat

e Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv

e Onértékelési program

e Pedagdgus etikai kodex

e Tiizvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabélyzat

o Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere (Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat,
Kockazatértékelési szabdlyzat, Szabdlytalansagok kezelésének eljérasrendje, Ellendrzési
nyomvonalak szabalyozasa)

o Pénzkezelési Szabalyzat

e Szamlarend

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

o Onkéltség-szamitasi szabalyzat

e leltdrozdsi és Selejtezési Szabdlyzat Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzata

¢ A beszerzések lebonyolitdsanak szabilyzata

10
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Kozérdekii adatok kezelésének szabdlyozasi rendje

Egyiittm{ik6dési megallapodas

Szervezeti Integritast SértS Események Eljdrasrendje

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

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

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata
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1. RESZ
1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJIA

A szervezeti egységek és a vezet§i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabdlyi elSirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi

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

— IGAZGATO —

|
| |

IGAZGATO-HELYETTES INTEZMENYITITKAR

|
I ]

SZAKMAI SZAKMAI
—  MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG  |—
VEZETOUE 1. VEZETOUE 11.
| |
I 1
— NEVELOTESTULET

l

NEVELOMUNKAT K6ZVETLENUL SEGITOK, ‘
KOZNEVELES| DOLGOZOK

Az 6vodat az igazgatd irdnyitja, magasabb vezet§ beosztasi kdznevelési foglalkoztatott. Munkajét a
magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabélyzatai dltal elGirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait az igazgatohelyettes kozrem(ikodésével latja el. Munkakéri leirdsat
a fenntarto késziti el.
Intézményen belll megtalalhaté:

o ald- és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban m(ikdnek az egyes vezet8i szintekhez tartozo:
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- vezet6k,
- illetve vezetSkhéz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakérék kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kdlcsdnds egyittmiikodési kdtelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezet, és magasabb vezetd kdzotti szakmai egyiittm(ikodésre vonatkozé elSirasokat

a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

2, Az egyes munkakdrékhoz tartozo feladatok és hataskérdk
2.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:
Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az iranyito
szerv vezetGje, képviselGje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.
Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak Iétszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény
1. és 2. szam( melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszéma az iranyito szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatérozasra.
A koltségvetési szervnél alkalmazésban &ll6 személyek jogviszonya.:
1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony- a pedagdgusok Uj géletpalyajardl sz016 2023.évi LIl
Torvény,
2. munkaviszony - a 2012.évi |. térvény a munka torvénykdnyverdl — jogviszonyt szabalyozo
jogszabdélyok alapjan kell alkalmazni.
A kéltségvetési szerv vezetSje a 2011. évi CXC tdrvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,
e azalapité okiratban el@irt kovetelmények megfeleld ellatasaért,
e a pgazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
e atervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informécioszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért,
e azintézményi szamviteli rendért,

e a belsd ellendrzés megszervezéséért és miitkodéséért.
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2.1.2, A munkakorokhoz tartozoé feladat- és hataskordk

Az egyes munkakdrdkhoz tartozd feladat - és hatdskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak madjat, a
kapcsolédo felelGsségi szabdlyokat az egyes munkakorék aitalanos munkakéri leirdsait a személyre
52616 munkakéri leirdsok tartalmazzak. (lasd. 1 sz. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezeté munkakérskre jelen szabdlyzat, mig mas munkakérok esetében a

részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

2.1.3. A munkakéri leiras tartalmazza

* A munkahely a munkavallalé, a munkakér megnevezését.

e A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat.

e A kdznevelési foglalkoztatott, munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatds

és jogkorét.

e Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat.

e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

e Egyéb feladatok meghatdrozasat (pl. mentoralasi feladatok).

e Munkak&zosségekben vald részvételt.
Az 6voda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz specifikus
munkakari leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott, vagy hatdrozatlan
idejli megbizas mellett.

e tiiz és munkavédelmi felel6s

® munkakozosség vezetd

e egyéb a szervezet miikodésének megfelelGen

3. A pedagédgiai munka belsé ellendrzésének rendje
A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordulé hibdk mielSbbi
feltarasa, majd a feltardst kévetS helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagégiai munka
hatékonysagdnak fokozdsa. A teljesitményértékelés rendjét az intézmény éves munkaterve

tartalmazza.
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A belsé ellendrzés altalanos elvi kévetelményei:

Biztositsa az intézmény felelSs vezetdi szamara az informaciét az intézményben folyo
neveld - oktaté munka tartalmardél és annak szinvonaldrél.

Az ellenérzés soran elGtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtds, segitségnyujtas, egyutt
gondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elbkészitését és megalapozasdt, biztositsa az
intézmény térvényes, belsé utasitdsokban elirt pedagogiai miikodéseét.

Fogja &t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjénak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos dvodai
program, valamint a pedagégiai program szerint elgirt) mikodéset.

Segitse el6 valamennyi pedagégiai munka emelked6 szinvonald ellatasat.

Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hianyossagokra.
A szill6i kdzBsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfelels pedagégiai médszer megtalalasat.

Témogassa a kiilonféle szintl vezetSi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az dvodavezetdség szamara megfelel6 mennyiségili informdciét szolgaltasson az
ovodapedagégusok, és egyéb pedagégus munkakorben dolgozo pedagoégusaink
munkavégzésérdl.

Szolgaltasson megfelel§ szami adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsG értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan m{ikodjon megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés kiterjed:

munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

a mikddési feltételek vizsgélatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszerii, el6re egyeztetett szempontok szerint,
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e spontan, alkalomszer(ien,

- a problémak feltérasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelmunka belsé ellendrzése soran:

a pedagdgusok és a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,

a nevelémunkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az évodapedagbgus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa,

a nevel6munka szinvonala, eredményessége,

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

el6zetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott mddszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagégus
egyénisége, magatartasa,

az eredményesség vizsgélata, a pedagégiai program

kovetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége,

a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellendrzést végzd, illetve

az ellendrzott dolgozék kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv hatdrozza

7

meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelGs. Az ellendrzési tervben nem szerepl§,

rendkiviili ellen8rzésrél az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e azigazgatd

e aszakmai munkakdzosség

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

Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdgussal.
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A pedagogusok értékelése a teljesitményértékelési rendszer alapjan torténik a kdvetkezé nevelési
évtsl. A nevelési év zard értekezletén, és az éves beszdmoléban az 6vodavezetd értékeli a pedagogiai
munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelStestillettel az ellenérzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez  sziikséges
intézkedéseket. Az 6vodavezetd dltal megfogalmazott 4ltaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési
célzattal felhasznélva késziti el az dvoda kdvetkezS évi munkatervét.
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

¢ szobeli beszdmoltatas,

e irasbeli beszémoltatds, OviKréta,

o értekezletekre valé felkésziilés,

e dokumentaciok ellenérzése,

o értekezleteken vald aktivitas,

e csoportlatogatas,

e interjy,

e hospitalas,

o kérdbiv,

e specialis felmérések, tesztek, vizsgdlatok

z

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

1. A MUKODES RENDJE

A nyitvatartds rendje

Az Gvoda hétf6t6l péntekig 6tnapos munkarenddel mikédik. Eltér§ az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az &ltaldnos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az intézmény a nyari karbantartasi idGszak alatti zarva tartdsanak idépontjarol a fenntart6 legkésébb

februdr 15-ig sziilGket tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott, évodai ellatisra vonatkozd sziil6i igényeket irdsban - a
zérva tartas eldtt legalabb egy héttel - az intézményi titkdrnak kell 6sszegyiijtenie és tovabbitani az
6voda igazgatdja felé.

A nyari karbantartdsi id6szak alatti zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal 8- 12 éraig a
hivatalos {igyek intézésére adminisztracios tigyeletet kell tartani. Az Gigyeleti beosztdst a szabadsagok
figyelembevételével az igazgato késziti el.

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

Az 6voda igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltéré idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadddra) is lehetséges.

Az 6voda nyitasat kbvetben, valamint a zardst megelGz6en a gyermekek létszamiatdl fiiggben dsszevont

csoportok miikddhetnek:

- reggel 6:00- 7.30-6rdig

- délutan 16.30-t6l 18.00-6raig
A gyermekek az intézmény teljes nyitvatartdsi ideje alatt-, kizarélag felnétt feliigyelete mellett
tartézkodhatnak az 6voddban. Az ajanlott benntartézkodasi idS napi 8 éra.
Az évodat reggel a munkarend szerint 6 drara érkez6 karbantarté nyitja és délutan a munkarend
szerinti takarité dolgozo zarja.
A személyre sz6l6 munkaid§ beosztés az adott nevelési évre szol6 munkaterv része.
Az alkalmazottak munkaidg nyilvantartasdnak dokumentdldsat a mindenkori jelenléti iv napi alairésa,

pedagégusok esetében kilon munkaid§ nyilvdntartds-jelenléti iv biztositja.
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Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e a nevelés nélkili munkanapok idépontjat és felhasznaldsat

e asziinetek idGtartamat

e anemzeti és 6vodai Uinnepek megiinneplésének idépontjat

o azelére tervezhetd nevelétestiileti értekezletek, sziilsi értekezletek, fogadédrak idGpontjat

s azintézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az Unnepek idGpontjarél az els§ szulGi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
évoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjdban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas

ellenérzéséért az igazgato felelds.

2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
Az évoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos elldtasat. Ennek

érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil

meghatdrozasra:
Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
| igazgatd Kétott munkaidd: 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 10 6ra
igazgatOhelyettes Kotdtt munkaidd: 32 éra
| Neveléssel-oktatassal lekététt munkaidé: 24 dra

Amennyiben tartés tavollétnek nem mingsil6 szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két miszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének folyamatos
benntartézkoddasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly
szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatéja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadélyoztatasa esetén az:

- igazgatdi,

- igazgat6helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelm(ivé valik, hogy
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® az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet8i feladatokat az
igazgatdhelyettesnek kell ellatnia;

e az igazgatdhelyettes a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozd teendbket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatohelyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével rendelkez6 szakmai
munkakdzdsség vezetének kell ellatnia;

e egylttes hidnyzdsukkor a helyettesitést az azonnali déntést igénylé kérdésekben a vezetd altal

irdsban felkért koznevelési foglalkoztatott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirdsok:

e a helyettes csak a napi, a zdkkenémentes miikédés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet§ helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belss
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben, kizarélag az igazgatd teljes jogkdrébe utalt

ligyekben nem doénthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéllapitott munkaidé kezdete el8tt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit
megfelelGen elbkészitse, tovabbd kotelez6 ordjanak letelte utdni 10 percben az aznap hasznélt
eszkozeit a szertdri rendnek megfelelen elhelyezze. Az éves munkatervben régzitett feladatok
elvégzésére (rendezvények, linnepségek, fogado ordk, gyermekek értékelése, csaladokkal kozos
programok stb.) a pedagégus a kotott munkaidejének letdltése utdn is berendelheté a 40 6ras
munkaidejének terhére. Az éves szabadsagolasi terv alapjan, az igazgaté a helyettessel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetbleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6réig koteles jelenteni az

igazgatdnak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.
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Az 6voda alkalmazottai munkaidben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetSi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaid8 beosztasat az Svoda igazgatéjanak elbzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
moédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., NKt, PuUétv., egyéb jogszabalyok, az 6voda miikédését meghatarozé

intézményi dokumentumok az irdnyadoak.

3. A VEZETGK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A vezetdség

Az intézmény vezetSsége konzultativ testilet: véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait
a kifelé irdnyuld funkciok megvaldsitaséban, és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a

szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetGség tagjai:
e igazgatd

e igazgatéhelyettes

e szakmai munkakézosség vezeték

A kapcsolattartas a vezetfség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrél, a szerzett informaciokrél kdlcsbndsen tajékoztatjak egymast. A vezet6k kozotti
munkamegosztast jelen szabélyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

e azaranyos terhelés,

e afolyamatossag.

Utasitdsi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezet, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzdjuk 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 Avezet egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

e tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6z6sségek munkajardl,

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

konkrét tennivaldinak attekintése.

A megheszéléseket az igazgatd késziti el és vezeti. A megbeszélésekrél feljegyzés készul. A vezetdk a
kéthetente tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozo szervezet miikédésérdl,
illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrél az irdnyitasuk alatt 1évé
szervezetnek, tovabba a szervezettsl a vezetGség felé. Az évoda vezetGségének a tagjai a belsd

ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is elldtnak.

3.1. Azigazgatd

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

elldtasaban. Az igazgatd munkakéri leirdsat a polgarmester késziti el.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellitia a jogszabélyok

maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabélyzatbdl ré haruld, az intézmény

vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményigazgaténak az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és déntési

jogkorét els6dlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzdk meg.

Az igazgat6 - a kdznevelési térvénynek megfelelGen egy személyben felelés:

e a3z intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan Ggyért, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe;

¢ azintézményi szabdlyzatok elkészitéséért;

e az intézmény pedagégiai programjanak és mas belsé szabalyzatanak jovahagyasaért;

e azintézmeény képviseletéért;

¢ anevel6testilet vezetéséért;

e a nevelGtestillet jogkorébe tartozd doéntések elGkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerd
megszervezéséért és ellenGrzéséért;

e azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért;
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a Sziil6i Munkakdzésséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikddésert, az
intézmény képviseletéért;

az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehet&ségek és a kitelezettségek dsszhangjaért;

az dllamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, az
intézmény besoroldsanak megfelel6en a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd
(monitoring) rendszer miikddtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utblagos vezetSi ellenSrzés, valamint a belsé ellen6rzés
megszervezéséért és hatékony miikbdéséért;

a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szil6i szervezetekkel valo megfelel§
egyuttm(ikodésért;

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért;

HACCP rendszer miikodtetéséért,

a munka-, és tlzvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositdsaért, a feladatellatas
ellen@rzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezéséért;

a pedagégusi kdzéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséeért;

a munkaltatéi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informdciés téjékoztatd rendszeréhez kapcsol6do kdzérdekd
informdcié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatdsért; a kulonds kbzzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténé

ellatasaért,
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a foglalkoztatotti alapnyilvdntartads rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabélyok
megtartdsaért, a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési elGirdsok
folyamatos Osszhangjaért, megfelel§ irattar kialakitdsért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges feltételek biztositasdért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelGi

®
jogok rendeltetésszer( gyakoridsaért;

* az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyitd szerv éltal
kdzvetleniil meghatdrozott kévetelményeknek és feltételeknek megfelels elldtdsaért;

e az intézmény gazdélkodasdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

* a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozo kételezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az igazgato feladata:

e az alkalmazotti kdzosség értekezlet, nevelGtestilleti értekezlet, a vezet6i testiilet Giléseinek
el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsdnak megszervezése és ellenérzése;

* a nevelémunka iranyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezet6kon keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordinaldsa;

e azintézmény gazdasdgi miikdésének iranyitdsa, belsé ellenérzésének megszervezése az lizemelés
folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjdn az intézmény miikodéséhez, a Pedagégiai Program
megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

o érdekképviseleti szervekkel vald egyiittm(ikodés, illetve a sziil6i szervezetekkel valé egylittm(ikodés

a kozépvezetk bevondsaval;

az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkér gyakorldsa,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben valé déntés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérébe,

a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-
, €s munkakoriliményeire vonatkoz6 kérdéseikben,
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az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdzremiikdd6 intézményi titkar munkdjénak kozvetlen
irdnyitdsa,
gyakorolja a kdtelezettségvallalasi jogkdrt, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon szabdlyzatban
meghatarozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre, kivitelezésre, széllitasi
szerzGdésre vonatkozo kételezettségvallalas;

kialakitja és mikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre &ll6 forrésok szabalyszerl, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan uigyben, amelyet jogszabaly, egyéb
bels§ szabalyzat nem utal mds hatdskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitakban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;
gondoskodik a katasztréfa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasardl
(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a T(izvédelmi Szabalyzat tartalmazza);
elldtja tovabbé a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat;
részt vesz a belsé ellenérzésben és értékelésben;

e elvégzi a kiillsé tanfeliigyeleti vizsgalat és minGsitési eljaras sordn jelentkezd jogszabalyban

elGirt feladatait;

o végrehaijtja az 6vodaba jarasi kotelezettség elmulasztdsanak kapcsan ad6dé feladatokat.

Az igazgato kizdrdlagos jog és hataskore a munkaltatéi és igazgatéi. A kotelezettségvillalasi,

teljesitésigazolasi és utalvinyozdsi jogkdrt megoszthatja az igazgatShelyettes és az intézményi titkar

kozott, akik az igazgaté mindenkori tajékoztatasa mellett a fenti jogkoroékkel rendelkeznek.

Az igazgaté kizarélagos jog és hataskore:

e a munkaltatoi jogkdr gyakorldsa, személyi és munkaugyi feladatok ellatasa;

e a vezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésuk elkészitése;

o kdtelezettségvallalas, teljesités igazolds, utalvanyozds, illetve adott esteben az igazgatdhelyettes és

az intézményi titkar szdmadra a jogosultség megaddsa;
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o dintés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikédésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabély, mas hataskérébe nem utal;

e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa. Az intézmény &ltal kibocséjtott dokumentumoknak,
hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak aldirasdra az intézmény vezetdje egy személyben
jogosult. Az intézmény cégszer(i aldirdsa a vezetd aldirdsaval és az intézmény kérbélyegzGjének

lenyomataval érvényes,

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész mikodésére: gazdasdgi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére,
e abelsd ellen6rzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kérl képviselete.
3.2.  Azintézmény képviselGjeként térténd eljaras rendje
Hataskérok atruhazasa
A vezet( képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhézhatja at: betegség, tartés tavollét, vagy més
akaddlyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kdvetkezék szerint:
* Az egyes vezeték a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként.
¢ Azigazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazdsban meghatérozott iigyben
és idtartamig jogosult az intézmény képvisel&jeként eljarni.
e Az egyes vezet6k a fenntarté el6tt az adott teriletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.
Az 6voda igazgatdja egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskdréket
ruhazhatja at:
A képviseleti jogosultsag kérébdl

e  azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzdsségek vezetSire;

A munkaltatéi jogkorébdl
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o nevel6munkat kdzvetleniil segité és az egyéb feladatot elldtoé alkalmazottak kodzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatd-helyettesre.
o az egyeztetési kitelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és munkakorilményeikre
vonatkozo kérdések tekintetében,
e a nevelbtestillet jogkdrébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzéset, o a felelGsok,

megbizottak feladatainak ellendrzését.

3.3. A kiadmdnyozas eljarasrendje
Kiills6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az tgyben torténd érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
Az igazgaté kiadmanyozdsi jogat dtruhdzhatja, az dtruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovdbb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hatdskor
jogosultjidnak személyét és személyes felel§sségét. Az Gvoda vezet§je kilon utasitasban vagy
szabélyzatban kiadményozasi jogot biztosithat iigyintézének és vezetének is.
Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda miikodését megallapitd szabélyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 5nkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek terileti szervei,

valamint a birésagok és ligyészségek vezet6i részére cimzett iratokat,
e amunkaltatdi, kételezettségvallaldsi és utalvanyozdsi jogkorrel Osszefiiggs dontések iratait,
e o6vodai beszéamolokat, munkaterveket, éves ellenGrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az elBiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggy(ilési képvisel6k megkeresésével 6sszefiiggs iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozds jogat magdnak tartotta fenn.
Az igazgaté felelssége
Az igazgaté a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
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az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért;

az alapité okiratban el8irt kovetelmények megfelel6 ellatasaért;

a gazddlkodasban a szakmai bhatékonysdag és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért;

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgiltatasi, beszamolasi,
informdcioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért;

az intézményi szamviteli rendért;

a belsé ellen6rzés megszervezéséért és miikodéséért;

az 6voda szakszer(, torvényes m(ikodtetéséért;

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

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4li6 éves teljesitményértékeléséért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a kdznevelési dolgozék alapnyilvantartds rendszerének
miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartdsaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Grzéséért,

a szakértSi bizottsdg szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitdsaért,

az intézmény m(ikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért;

az intézmény munkaltatéi feladatainak elvégzéséért;

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozdk kozotti megosztasardl;

az 6voda nevelGtestiiletének iranyitasaért;

a pedagégiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, ©Onértékelési rendszerének
mikodtetéséért a Pedagégiai Programban meghatédrozottak alapjan;

a nevelGtestiiletek jogkdrébe tartozd déntések érvényesitésének ellendrzéséért;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az évoda miikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszer, takarékos gazdalkodds megvalositdsa érdekében;

a sajat hataskorben torténd elirdnyzat modositasi kérelmek osszedllitasaért, ellendrzéséért;

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért;
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a SziilGi Valasztmannyal, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valo egyuttmdikodéséért,
az intézmény képviseletéért;

a gyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaert;

a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez igazodd,
mélté megszervezésének biztositasaért;

a balesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellenGrzéséért;

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

az intézményt kiils6 szervek el6tti képviseletéért;

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskérébe utalt — és nem atruhdzhato - feladatok ellatasaért;
a pedagégusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért;

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért;

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
m(ikodtetéséért;

a tanfeliigyeleti vizsgdlat tovébba a minGsitbvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért;

a tanfeliigyeleti vizsgilat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért;

kockazatkezelésért;

a HACCP rendszer m(ikbdtetéséért;

a kozoktatasi intézmények informdéciés téjékoztaté rendszeréhez kapcsolddd kozérdekd
informdacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgdltatasért; a kilonos kdzzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztil térténd
ellatasaért;

a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok

megtartésaért, a vagyonnyilatkozatok &rzéseért;
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az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, az irattari terv és az iratkezeiési
eléirasok folyamatos 8sszhangjdért, megfelelé irattar kialakitdsért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasdért, az iratkezelés felligyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi
jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

az alapité okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az irdnyitd szerv
altal kdzvetleniil meghatarozott kbvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
azintézmény gazdalkoddsaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az eredményesség
kévetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgat6helyettes kiadmanyozza:

3.4.

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

a feladatkorébe tartozo (gyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
vdlaszlevelek elGkészitése soran hozott kOzbensG intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmdanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mds nem kapott

felhatalmazast.

Az igazgatohelyettes

VezetGi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdanyitasa mellett végzi. Felette az dltalanos munkaltatoi

jogokat az igazgat6 gyakorolja. Az igazgatdhelyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Az igazgatd tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési teriileten kozrem(ikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

Kézvetleniil szervezi és irdnyitja a nevel6munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak munkajat.

Az igazgatOhelyettes felelGs:

nevel6munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellenérzéséért
és értékeléséért,

a pedagodgusok szakmai munkdjanak ellenérzésében valé részvételéért,

a sziilGi szervezet m{ikgdésének segitéséért,
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e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
o a pedagdgus és nevelémunkdt kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért,
e szabadsagok utemezéséért,
e a HACCP rendszer m(ikddtetéséért,
e azintézmény mikodéséhez szikkséges jogszabdlyban elgirt belsé szabalyzatok el6készitéséért,
e agyermekbalesetek megel8zéséért,
e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elGkészitéséért,
e atruhazott hatdskorben helyettesiti a vezetét a pedagdgusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldaséaban,
e részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben,
o felkérésre a kiilsé tanfeliigyeleti vizsgdlat és minGsités szakmai tamogatdsat végzi.
e el@segiti az OviKréta rendszer helyi bevezetését,
e részt vesz a belss ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalésitasanak
értékelésben,
e részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgydijtésben,
e részt vesz a teljesitményértékelésrél sz6l6 konzultacidkon.
Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felel§ssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhaté feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kilsé szervek elétt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

3.5. Szakmai— mlivészetpedagégiai munkakozdsség
A nevelStestillet a szakmai munkakdzosség tagjai kozill évenként a munkakdzbsség sajat
tevékenységének irdnyitésara, koordindldsdra munkakdzgsség-vezetst vélaszt, akit az igazgatd biz meg
egy nevelési évre a feladatok ellatéséval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek
tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezet6 irésos megbizasa alapjan, munkakori
leirasuknak megfelel6en végzik.
Feladata:

e a szakmai munkakdzdsség, onalld, felelds vezetése,
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e a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

¢ amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

e értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozdsok szervezése,

e az (j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,

® a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban vald részvétel, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, osszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

e a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak munkajanak szakmai segitése,

o kutatdasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéalasa a gyakorlati
munka korszeri(i segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarél a nevelési év végén, beszamold a
nevel6testiilet el6tt, javasiatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagégiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagégusok kHzotti munkakapcsolat fejlesztése,

® mérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakézésség tagjaival,

e szakterilletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e a pedagégusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

e akoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok véleményezése, felhasznaldsa

¢ a kiilsé tanfeluigyeleti vizsgdlat és mindsités elvégzésében szakmai kbzremiikddés,

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

P

ellendrzésében, Gsszegzd véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgy(ijtésében,

zr »

Szakmai munkakodzdsség vezetd jogai:

+ ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az itemterv szerinti elrehaladast és az
eredményességet,

e hianyossdgnal intézkedést kezdeményez a vezet6 felé,
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e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasdra,
kitlintetésére,

e az 6voda vezetdje éltal atruhdzott hataskorben a pedagégusok kiils tanfeliigyeleti vizsgdlata
és mindgsitése elvégzésében vald szakmai kdzrem(ikddés

e aszakmai munkakdzosség tagja és vezetdje részt vesz a bels6 értékelésben és ellendrzésben.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési év végén van:
e amunkakodzosség éves munkajardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,

e az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
e Amunkakbzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé,

&s az dvoddén kivuli szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. A Pedagégiai munkat segité munkakézdsség

A munkacsoport tagjait az 6voda vezet§je bizza meg a munka irényitasara, koordinalasara, feladatok
ellatasara. A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg — a megbizas legfeljebb &t évre szol. F6 feladata:
a tanfeliigyelethez kapcsolddé &nértékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés lebonyolitdsanak
irdnyitasa, koordinélasa, a TER miikodésének tdmogatdsa.

A munkakézosség vezetbjének jogai:

e az igazgatoval egyetértésben a munkakdzosség tagjainak megvdlasztdsa,

e a belsé ellen8rzésbhen valo részvétel.

FelelGssége: felel§s a teljes folyamat koordinaldsaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

irasbeli beszadmolasi kotelezettsége kiterjed:

e a munkak6zosség éves munkajarol sz6l6 irasbeli értékelés elkészitésére,
A Pedagdgiai munkat segité munkakdzdsség, valamint annak vezetéjére atruhazott feladatok

e részt vesz a TER rendszer miikédtetésében, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az

intézkedési terv elkészitésében és ellendrzi annak megvaldsulasat
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e részt vesz az Ovoda szakmai munkdjadnak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében &sszegzd véleménye figyelembe vehet6é a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

e 3z intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

e a minGségfejlesztéssel 6sszefiiggd értékelések, elemzések készitése,

® az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A munkakozosség vezetSje képviseli a kdzosséget az intézmény vezetSsége felé. Allasfoglalasai,

javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.7.  Aszervezeten beliili kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai elGirdsoknak megfelelen az intézményen belll elkilénilt feladatuk
alapjan részleges ondllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kbzosség, ezen beliil:

e a nevelStestiilet- évodapedagégusok, fejleszté pedagdgusok, ovodapszicholdgus,
valamint a fels6fokd végzettséggel rendelkezd, nevels és oktaté munkat kbzvetleniil
segité munkakérben (pl. pedagdgiai asszisztens) foglalkoztatottak

e anevel6munkat kdzvetleniil segitd dajkak, intézményi titkar, kbzépfoku végzettséggel
rendelkez6pedagogiai asszisztens dolgozok kézbssége

o egyéb technikai dolgozdk — kertész-karbantartd, konyhai dolgozo, takarité

Az intézmény kiilénbdz8 kbzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a valasztott képviselGk
kdzrem(ikédésével — az igazgatd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

e rendezvények
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A kapcsolattartds 3ltaldnos szabdlya, hogy a kilonbdz6 dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

3.7.1. Alkalmazotti kézbsség

Az intézmény dolgozéi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban lév§
munkatérsak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat 2023. LI torvény a
pedagogusok Uj életpalydjarol és a 2012. évil térvény a Munka torvénykdnyve, tovabba a 2013. évi V.
térvény a Polgari Torvénykonyv szabalyozza.

Az koznevelési foglalkoztatottak egy része nevel6-oktaté munkédt végzd o6vodapedagogus,
évodapszicholégusok, fejlesztépedagégusok, gyogypedagégus, a tdbbi dolgoz6 a nevel6-oktato
munkat kozvetleniil segité, munkaviszonyban karbantarténk, konyhai dolgozénk és takaritéink
latjak el feladatukat. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi dolgozd
tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabélyban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken kivill az
évoda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészités
soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A déntési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorléja teljes felel@sséggel egy
személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszer(i tdbbség (50%+1f5) alapjan dont. A testiilet

akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos lldspontjét a
javaslattevivel, véleményezével kézéini kell.
Az alkalmazotti k0zOsség tagjainak részletes feladatait a személyre szold munkakori leirdsok

szabdlyozzak.

3. 7.2, A nevel6testiilet
Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a felséfoki végzettséggel rendelkez8, nevels és oktatd
munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozéssége alkotja. A nevelStestiilet
hatdrozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a pedagdgusok Gj életpalydjarél sz6l6 torvény és végrehajtisi rendelete, a
kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykdnyve szabalyozza. A
nevelGtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozé szerve,
torvényben tovdbba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mdés jogszabalyokban
meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevé jogkérrel rendelkezik.
A nevel6testiilet miikodésére vonatkozé dltalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2), valamint
annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkérrel rendelkezik minden, az intézményt érinté
tgyben.
A nevel6testiilet dontési jogkdre:

e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjén

e anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjén

¢ a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e a tanfelligyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadiésa,

(Fenntartéi dontés alapjan)

¢ jogszabalyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

3.7.3. A nevel6testiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
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Rendkiviili nevel§testiileti értekezlet hivhat6 ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara, ha
a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, az dvoda vezetSje szikségesnek latjak. A rendkivili
neveldtestilleti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstSl szamitott nyolc napon beliil

kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 8sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a SzulGi Szervezet

kezdeményezte, annak eldéntéséért, hogy a nevel(testiilet a kezdeményezést elfogadija e.

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idGponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevelStestillet irdsos elGterjesztés alapjan
targyalja
e apedagdgiai program,
e az SZMSZ,
e 3 hazirend,
e a munkatery,
e az 6vodai munkdra iranyuld atfogd elemzés,
e abeszamold
e abelsé és kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgaté az elGterjesztés irasos anyagat a
nevelétestiileti értekezlet elétt legaldbb nyolc nappal atadja a nevelStestiilet tagjainak.
A nevel6testillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szébeli vagy irdsbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultécio,
o értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba soroldsarél.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e évente torténd beszamoldk,
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e a problémdk, javaslatok irdsban térténé egyedi megfogalmazdsa esetleges megolddsi

javaslatokkal.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettes latja el. A
jegyz6kényv hitelesitésére az értekezlet két nevelStestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszer(i sz6t6bbséggel hozhaté déntésekor szavazategyenlGség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet déntéseit hatdrozati formaban kell
megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sor szamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiilet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai program,

e azSZIMSZ,

e ahdzirend,

e amunkaterv,

e az dvodai munkdra irdnyuld atfogo elemzés,

¢ abeszamolg,

e a belsd és kiilsé értékelés eredménye dltal készitett intézkedési tervek elfogaddsaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgaté az elGterjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti értekezlet elétt legaldbb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiilet tagjainak. A nevelStestileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa
esetén a helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelStestilet egyszer(i sz6t6bbséggel hozhatdé déntésekor szavazategyenlGség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatirozati formaban kell
megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.
A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemels, emlékeztetd jegyz6konyv késziil, mely
tartalmazza:

¢ ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesiték nevét

o a jelenlévék nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

e a meghivottak nevét
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e ajelenlévék hozzaszolasat

e amodosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyz6konyvet az értekezletet kévets hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6kdnyvet az
igazgato, a jegyz6konyvvezetd és a nevel6testileti tagok kdzil két hitelesitd irja ala. A jegyz6konyvhoz
csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyz6kdnyvet alairok hitelesitenek.
A nevelttestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Déntéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabdlyban meghatérozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal, egyszerf(
sz6tobbséggel hozza.
Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelStestileti értekezlethez a nevel6testiilet
kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatérozatképességéhez az ovoddaban
dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, illetve munkaviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevel6testillet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakodzosség véleményét
is.
Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy

elutasitasardl) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

3.7.4. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozd Ugyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

A neveltestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikod6 bizottsagot, a bizottsagok

vezetGjének, tagjainak nevét, meghatdrozott esetben az eljarasrendet.
3.7.5. A nevel6testiilet tagjai:

a) Az évodapedagdgusok

Jogélldsa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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Felettik az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletliket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kdzosséget
alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kézvetlen felettese az igazgato.
Létszam: 8 6vodapedagogus, 1 igazgato

Heti munkaidd: 40 dra, kététt munkaidé 32 6ra

Déleldtti beosztas:

Heétf6tdl - péntekig: folyamatos munkarendben, 6:00, 7:00 érai kezdéssel.

Ei6zetes beosztas, ill. a dolgozdval tértént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kdzott valtakozva
kerlil sor a reggel 6:00-7:00 dra k6zotti Uigyeletre / napi véltasban /.

Délutani beosztas:

Hétf6tél - péntekig: folyamatos munkarendben, 10:30, 11:00 érai kezdéssel.

A déluténi ligyeletet tarté évodapedagogus 18:00 -ig dolgozik, szintén napi valtasban.

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

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartasdra, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetbk iranymutatasainak
megfelelGen, felelGsséggel és onalléan, sajat mddszerei és a munkakdzosség - vezetd altal
ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig jévahagyott sajat (itemterve szerint nevel.

e Az éves iitemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kdtelezd.

e Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet dltal elfogadott Utemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozdsokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziil6i értekezietén a sziilGkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilékkel.

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

e Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasara.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciét jelenti az igazgaténak.

e Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észlel§ és jelz6 rendszert.
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Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikbdtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztricidos tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti. A munkajahoz sziikséges informatikai eszkzoket (laptop, projektor,
fénymadsold) rendszeresen hasznalja a kotelez§ adminisztracios feladatai és oktaté munkaja
soran. (OviKréta)

A napi nevel6munkédjéhoz szilkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelen alkalmazza.

A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

A teljesitményértékeléshez kapcsolddd onértékelését a killsS tanfeligyeleti rendszerrel és az
4voda altal kidolgozott sajat elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai nyomon kovethetSek, naprakészek.

az évoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalésitésé, felkésziilés az értékelé beszélgetésre, részvétel a zard

értékelésen.

Adminisztrativ teenddk ellatdsa az OviKrétaban és azon kiviil:

minden foglalkozasrol a csoportnaplé vezetése,

a felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzésainak igazoldsdra sz616 bizonylatok dokumentaldsa,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kivets dokumentdaciét, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi {latas, hallas, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
informécidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
idGszakara kiterjedéen,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetSkérésére szociometriai, pedagoégiai
felmérések elvégzése és 6sszegzése,

statisztikak hatarid6re torténd elkészitése,
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e a gyermek, szildjének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan dvodai, déntéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul,
o sziilGi értekezleteken jegyzGkdnyvet készit,

¢ atanfelligyeleti ellenGrzéssel kapcsolatos feladatait ellatja,

Felel@ssége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda belss szabdlyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felel6sségére terjed ki.
Beszamolasi kdtelezettsége: a nevelési év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdshan a

nevelGtestiiletnek.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazdsara, a feladatok ellatdasdval megbizott

beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VII.31) EMMI rendelet 117. § alapjén a Szervezeti és
Mi(ikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozé ugyek

atruhdzasara, tovabba a feladatok elldtasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

b) Ovodapszicholégusok

Jogdéllasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A nevel6testiilet tagja, jogszabalyokban megfogalmazott és a sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az dvodapszicholégus neveléssel-oktatdssal lekététt munkaideje - teljes munkaid6ben térténd

foglalkoztatas esetében - heti 22 dra

Létszam:

3 f6 Budadrs varos dvodait latja el

Heti munkaidg: 40 6ra, kotott munkaidd 22 6ra
Feladata:

s diagnosztika,
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az 6vodapedagégusok altal jelzett, vagy szulé altal igényelt beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlGdési problémdk diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, - sziikség esetén -
szakért6i bizottsag elé irdnyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra,
egyéni, vagy csoportfoglalkozas a sajat, vagy mds vizsgélatok szakvéleménye szerint évodai
elldtasba javasolt beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlGdesi problémadkkal kiizdd
gyermekek szdmadra
konzultacio:

- problémakezelési konzultécio, javaslatok kdzvetitése,

- mentdélhigiénés célt konzultécio,

- esetmegbeszélés, szupervizid,

- modszertani megbeszélés, Gj modszerek bevezetésének tamogatasara, specialis vagy

kritikus helyzetek eredményes kezelése érdekében,

iskolavélasztasi tanacsadas,
az 6vodabol az iskoldba valo atmenet segitése igény szerint szlil6i tanacsadassal,
ismeretterjeszt§ tevékenység,
csoportfeladatokhoz valé segitségnyuijtas, eiméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adésok
tartisa, és szervezése szil6knek, és nevelSknek pl. szuléforum, sziil6i értekezlet,
tovabbképzés,
nevelési tanacsadas,
szlil6k részére egyéni, vagy csoportos tanacsadas igény szerint,
kapcsolattartas:
a varos oOvoddiban: folyamatosan az 6vodak vezetGjével, és pedagogusaival, szakmai
munkakézdsségeivel, valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagogus, logopédus,
védénd, gyermekorvos),
intézményen kiviil: a Pedagégiai Szakszolgdlat, a Gyermekjoléti Szolgalat, és a Csaladsegit6
Szolgalat szakembereivel, valamint a tankeriilet egyéb szakmai szervezeteivel,
a tanfeliigyeleti intézményi ellenSrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogaddsa,
a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos feladatait ellatja,
az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalésitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zaré
értékelésen.
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Felel6ssége: a munkakari leirdsban, illetve az évoda belsd szabdlyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkajahoz leltdr szerinti eszkdzok felel§sségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevelGtestiiletnek.

c) Fejlesztopedagogus

Jogallasa: kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A nevelGtestiilet tagja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Létszam: 2 fG (ebbdl 1 f6 a varos tobb dvodajat latja el, 1 f6 igazgatdhelyettes)
Heti munkaidd:
heti 40 dra, k6tott munkaidé (24 6ra igazgatohelyettes, 22 6ra a varos 6vodait ellato kolléga)
Feladata:
o feladatait a kbznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagégiai Program az SNI
irdnyelvek alapjan 6nalldan és felelGsséggel végzi,
¢ elsGsorban preventiv munkat végez,
o szakszer( szlirGvizsgdlatot végez az dvodai csoportokban,
e akiszlirt gyermek konkrét fejlesztése, illetve tehetséggondozasa,
o specifikus modszereket, terapiakat, technikdkat szakszer(ien valaszt meg, alkalmaz,
e a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegolddsok folyamatos egyeztetése,
szlikség és igény szerint,
o egylittmkodés a sziil6kkel minden esetben a gyermek érdekeit szem eldtt tartva,
e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
¢ a Pedagdgus el6meneteli rendszer alapjdn a mindsitéssel és tanfeliigyeleti ellen6rzéssel
kapcsolatos feladatait ellatja,
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zaro

értékelésen.

44



Holdfény Utcai Ovoda

(ﬁ% 2040 Budadrs, Holdfény utca 31.
e g_r% www.holdfenyovi.hu
-

|
|

|

!1 OM azonosité: 201162

' Tel.: +36 20 391-6984, 06 70 477-5614

l E-mail: jgazgato@holdfenyovi.hy, titkar@holdfenyovi.hu

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ré harulo feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevel&testiletnek.

d) Gyoégypedagogus
A nevel&testiilet tagja, jogszabalyokban megfogalmazott és a sajét teriiletét érint6 kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Létszam: 1 f6 a véaros tobb 6vodajat latja el
Heti munkaidé:
heti 40 6ra, kétott munkaids 22 6ra
¢ Feladata:
¢ feladatait a kbznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az SNI
iranyelvek alapjan énalldan és felelGsséggel végzi,
e meghatarozza a fejleszt§ tevékenységeket, értékeli a teljesitményeket a gyogypedagodgiai
diagnosztika eszkozeivel,
e specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket,
e megismeri a gyermekek értelmi, pszichés, szocidlis dllapotét, fejlGdését, és gyogypedagogiai
ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolyasolja,
e végzi az autizmus spektrumzavarral é1§ gyermekek specidlis szikségletei szerinti fejlesztd,
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z8, segitd, rehabilitdcios és terdpias eljarasokat,
e agyermekek fejlédését rendszeresen, pontosan adminisztralja,
e segiti a nevelésben, terdpids folyamatokban, a rehabilitaciéban a gyermekek sziileivel vald
aktiv egyittmiikodést, tanacsokat ad,
e gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megelGzésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil!),
o feladata a szilkséges terdpias fejleszté eszkdz0k taroldsa és leltari 6rzése, munkajahoz az
intézmény eszkdzoket és fejleszts helyiséget biztosit,

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

e az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodéd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalésitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zaréd

értékelésen.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az évoda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszkézok felelGsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevel6testiiletnek.

27 7

3.7.6. A nevel6munkat kdzvetleniil segitd és egyéb technikai dolgozdk
Felettlik az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és
sajat teriletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezd kdzbsséget

alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az 6voda igazgatd-helyettese.

a) Dajkak

Jogdllasuk: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az dltaldnos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletliket érint6 kérdésekben véleményezési, és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatohelyettes. A foglalkozdsa gyakorlasa sordn el&fordulo
feladatokat jogallasatol fliggden az dvodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 5 6

Beosztas, munkaidé: heti munkaideje 40 éra, 4 f6 8-16, 1 f6 10-18 6rdig dolgozik

Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.,

e kdzremiikddik a gyermek egész napi gondozasdban a koérnyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. elldtja a kornyezetgondozasi és baleset-megel§zési
teenddket, kisebb baleseteknél els6segélyt nydit,

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

tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése,
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e munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az évodapedag6gusok iranyitasa mellett
szervezi és végzi,
o segit a gyermekek gondozasaban, ltoztetésében, a tisztélkodasi teendSk ellatasaban,
o azétkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kbzrem(ikédik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében,
¢ a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,
e aterem szellSztetésérsl gondoskodik lefekvés el6tt,
e a jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkozok elGkészitésében kdzrem(kodik, az
6vodapedagogus utmutatdsait kbvetve,
e agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben,
e segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
e sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre,
e anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
e arabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,
e a HACCP el8irasait betartja, kdtelezd vizsgakon megjelenik,
e évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozé (6n-, tars., vezetGi
értékelés) részét elkésziti, kozremiikodik.
Szakmai kdvetelmények:
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikdcids és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomdsara jutott pedagégiai informacidkat titokként kezeli. A gyermekekrél a szul6knek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl§d6 szlilGket tapintatosan az
6vodapedagégushoz iranyitja.
Hianyzas esetén és sziikség szerint a tobbi csoportban is elldtja a dajkai feladatokat. A dajkak atfedési
idében sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
igazgatShelyettes engedélyével lehet végrehajtani.
Feleléssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhato feladatkérre, tovabba a csoport textilidival,
evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnapldjat.

Beszamolasi kdtelezettsége: évente egyszer széban az igazgatohelyettes felé.
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b) Pedagoégiai asszisztens

Munkdajat a vezetd helyettes altal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.

Létszam: 1 6

Beosztas, munkaidé: heti 40 6ra, 35 dra a neveléssel lekotott id6.

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaitatéi jogokat az igazgatod gyakorolja. Munkajat az igazgatdhelyettes altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyokbetartasaval, a mindenkori jogszabalyok szellemében az
SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan végzi. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat
jogallasatdl fiiggben az 6vodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Feladata:

e azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagégusok irdnymutatasa szerint,

e a foglalkozasokon az dvodapedagdgus irdnyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkzeinek
elGkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelen tudjanak
dolgozni,

e (igyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jaték foglalkozasokat dnalléan tart,

e az udvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6itozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e adélutani pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszk6zoket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kdvetkezs napokra,

e az ovodapedagdgus Utmutatadsa alapjan 6ndlldan egyéni és kiscsoportosfejlesztést végez,

e amegtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a gyermekekkel

gyakorolja,
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e évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozd (6n- tars., vezet6i

értékelés) részét elkésziti, kozremikodik.

FelelGssége:
e kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes kord felel&sséggel tartozik.

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

c) Intézményi titkar
logéllasa: kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a nevelGtestiilet tagja
Felette az altalanos munkéltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevel6testiilettél és a dajkak
kdz6sségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezékdznevelési foglalkoztatott, akinek feladata els@sorban
az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(i
mikodéséhez szolgélo feltételek biztositasa a vezetd egyszemelyi utasitdsai alapjan. Koézvetlen
felettese az igazgato.
Létszam: 1 f6
Beosztas, munkaid6: heti 40 6ra, napi 8 ora
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartdst vezet,
o elkésziti a rovatold elszamolast, a szamlakat tételesen bekényveli, vezeti az elszamolasokat,
o felel@sséggel vezeti a munka és védGruha-nyilvantartast,
e elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkélatokat, leltarozast, selejtezés elGkészitést stb.,
e elkésziti a vezets részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e abaleseti jelentéseket a vezet utasitdsa szerint hatarid6re elkésziti, elpostazza,
e a vezet§ utasitésa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hataridére
elkésziti,
e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridg betartdsat,

e vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,
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gondoskodik arrdél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

személyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitdsa alapjan,

irattari selejtezést végez,

a vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

kdzrem(kodik a személyzeti és munkaligyi Ggyintézésben,

a gyermek és felndtt étkeztetés naprakész nyilvantartdsat vezeti, az étkezési téritési dijak
szamldzdsat el6késziti, tovabbitja az Intézményi Gazdalkodasi Osztdly szamara,

az évoda o6ndllé bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezeté részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjaral,

kezeli a vagyonkimutatdst és a hozzd kapcsolédd adminisztraciot,

a vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegli beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja,

gazdalkodik az ellatmannyal,

készpénzelGleget vezetSi utasitasra a vezetSvel egyiitt megigényli, elhozza, és hatarid6re
elszamolja,

vezeti a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletek jegyz6kdnyveit,

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

értékelés) részét elkésziti, kozremiikodik.

Felel@ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre. Anyagi felel6sséggel tartozik az

altala kezelt készpénzt illetGleg. Az altala kezelt személyes adatok kezeléséért titoktartasi

kotelezettséggel van.

Konyhai dolgozé
Jogallasa: munkaviszony
Létszdm: 1 f6

Beosztas, munkaidd: heti 40 6ra napi munkaideje 8 6ra 6 6ra 30- tél, 14 6ra 30-ig

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

igazgatdhelyettes.
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A foglalkozas gyakorlasa soran elgfordulé feladatokat a konyhai dolgozé részben onallo munkaval,

részben az igazgatd-helyettes iranymutatésa alapjan végzi.

Feladata:

az ételszallitotol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonndt és az ebédet, a mennyiséget egyezteti
az intézményi titkdrtdl kapott megrendeléssel, ezutan ellendrzi az ételek mindsegét és a
szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat, negativ tapasztalatdt jelzi a vezetbnek
vagy az intézményi titkdrnak,

az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon térolja, és kozvetlenil az
elfogyasztas el6tt — ha szilkséges - hiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd
kiadagolja, talalds utan ételmintat vesz, ez vonatkozik a szil8k altal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény),

elldtja a mosogatdsi, a konyhak takaritasi feladatait,

Az ételmintas zacskokat datummal elldtva, 48 6ran &t, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben térolja. Az id§ letelte utdn gondoskodik kidobasarol.

koteles az igazgatonak jelezni, ha az &ltala hasznalt eszk6zokon, illetve munkateriletén
karbantartést igényl6 allapotot észlel.

feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, szlilékkel,

A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvényt vagy
a sitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

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

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

értékelés) részét elkésziti, kozremikodik.

Feleléssége kiterjed: a munkakéri leirdshan taldlhato feladatkdrre, illetve a rendelkezésére bocsajtott

berendezésekre, eszkézokre.

Beszamolasi kdtelezettsége: évente egyszer sz6ban az igazgato-helyettes felé.

e)

Takarito

Jogallasa: munkaviszony

51



Holdfény Utcai Ovoda

e 2040 Budadrs, Holdfény utca 31.
P ,§‘" www.holdfenyovi.hu
i

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

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

Beosztisa, munkaideje: napi 8 6ra (10:30-18:30 6rdig), illetve napi 6 éra (12:30-18:30 draig)

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatdhelyettes. A foglalkozds gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a takarité részben 6nallé
munkdval, részben az igazgatdhelyettes iranymutatdsa alapjdn végzi. Munkaidejét- feladatatol
fliggben — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakdri leirdsban rogzitett osztott és folyamatos idében
is végezheti.

Feladata:

Ellatja a takaritasi feladatokat. Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszeriien végzi. Feladatellatdsa
soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelel6en teremt kapcsolatot a
gyermekekkel, sziilGkkel. Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt
feladatokat a munkakéri leirdsdban meghatédrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva
elldssa:

e anaponta keletkezd szemetet szelektiv taroléba helyezi,

¢ aszbnyegeket naponta porszivdzza,

e abutorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti,

¢ ahelyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell§ztetést végez,

e acsoportszobakat és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdd, 61t626,
feln6tt mosdd 6626, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitészeres, ferttlenités b6
vizzel felmossa,

o gondoskodik a felnétt mosdok eszkdzeinek tisztan tartdsardl, elGkésziti a higiéniai
eszkdzoket,

e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,

e gondozza a folyosdn és az irodakban talalhaté ndovényzetet,

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

értékelés) részét elkésziti, kozremikodik.

Alkalmanként jelentkezd feladatok:
e az intézmény nyitdsa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kivili takaritasa,

e ezen feladatokat, az igazgatohelyettes kiilén utasitasa néikil ellatja,
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e arendezvényeket kdvetSen, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.
Felel§ssége kiterjed: A szadmadra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozziférhetSek. Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre,
munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer széban az igazgatéhelyettes felé.

f) Karbantarté
Jogallasa: munkaviszony

Létszam és munkaidé beosztds: 1 6 heti 40 6ra, napi munkaideje 8 6ra (6-14 6raig)
Felette az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatohelyettes. A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulo feladatokat a karbantarté részben 6nallé
munkéval, részben az igazgaté-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi. Munkaidejét- feladatatol
fuggben — el6zetes megheszélés alapjan, a munkakori leirdsban régzitett osztott és folyamatos idében
is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.
Altalanos feladatok

e ellatja a karbantartasi és kertészi feladatokat,

tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

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

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

e szezonban a homokozdkat naponta feldssa, frissiti, segit a homokozok adrnyékolojanak
kinyitasaban,

e dapolja, locsolja az udvar névényzetét,

e tisztén tartja az Gvoda el6tt a jardat,

e karbantartja a csoportszobakban, irodékban taldlhaté butorokat és jatékeszkozoket.

e az épiilettel kapcsolatos rendszeres karbantartdsi munkat elvégzi.

o rendben tartja, takaritja az udvart.

e télen gondoskodik a ho eltakaritasardl, a cstiszdsmentesitésrdl,
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e évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozé (6n-, tars., vezetdi

értékelés) részét elkésziti, kozremlikodik.

Felelssége kiterjed: munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara valé fellgyeletre,
munkateriiletéhez tartozd helyiség nyitdsardl, zarasarol valé gondoskodasra, a szamdra kiadott
berendezések, eszkzok, vegyszerek biztonsagos hasznélatdra, tarolasara.

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

3.7.7. A szakmai munkak6zosség- M(ivészetpedagogiai munkakozosség

A szakmai munkakozosség az 6évoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6i6 munkaterv szerint
tevékenykedik. A munkakodzosség napi munkdja soran kodzvetlen kapcsolatot tart az igazgatd -
helyettessel. Naponta egyeztet a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkajardl a
nevelési értekezleteken széban beszamol, tijékoztatja az egész neveld testiiletet. A szakmai
koncentraciét igénylé kérdésekben kozvetlenil is fordulhat kérdéseivel a kapcsolédo
munkakodzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakodzdsség vezetSk az igazgatd iranyitdsaval

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

A szakmai munkakézosség feladata:

e a munkaktzosség vezetGjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény vezetfjének a
munkakdzosség-vezets személyére,

e a szakmai munkak6zsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e a pedagégiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenGrzése,

e az dvodai neveld és oktatd munka belsG fejlesztése, korszer(isitése,

s javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasdra,

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

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
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e apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elGirdnyzatok véleményezése, felhaszndlasa,

e segitségnyljtds a munkakozOsség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejleszté munkdhoz modszertani segitségnyuijtas,

e javaslat a munkakézosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal sszefiiggé szakmai vélemény
kialakitasa,

e kivalasztja az 6vodaban hasznadlhaté médszertani konyveket,

o segitségnydjtas az 6vodaban folyé nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,

o segitségnytjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval dsszefiiggé feladatok végrehajtasahoz
és a killdnleges bandsmédot igénylé sajatos nevelési igény(, halmozottan hatranyos helyzet(
gyermekek integraciéja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél
eredményesebb megvalositaséhoz,

e apedagégusok szakmai munkdjanak tamogatasa,

e mddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben.

e A munkakdzdsség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékels tevékenység.

e Mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z0s szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.

e A munkakdzosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a megjelend V)]
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

e A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakdzésség feleldssége, hogy a szakmai innovéciok dsszhangban alljanak az intézmény

munkatervével, pedagégiai programjaval.
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Beszdmoldsi kotelezettsége: az igazgaté szobeli tdjékoztatdsa meghatdrozott id6kozonként a
munkakdzosség tevékenységérél. irdsban beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a

nevel6testiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrél.

3.7.8. A szakmai munkak6zésség- Pedagdgiai munkat segité munkakoézosség

A szakmai munkakdzosség az évoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkaktzosség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik. A munkak6zésség napi munkdja sordn kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatd -
helyettessel. Naponta egyeztet a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkajarél a
nevelési értekezleteken szoéban beszamol, tajékoztatja az egész nevel6 testilletet. A szakmai
koncentraciét igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhat kérdéseivel a kapcsolédd
munkak6zosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetSk az igazgaté irdnyitasaval

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

Feladata:

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

e aTER el6készitése a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatésa,

o a nevelStestiileti miihelymunkak koordinalasa,

e adatgy(jtés (dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdSives felméréshez
adatrogzités),

s a nevel6testiilet tijékoztatdsa a TER munka részleteirél, annak céljarol,-folyamatardl, a
szlikséges eréforrasokrél és az elvart eredményekrél,

e azintézményi, a vezetdi és a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazésa a nevel6testiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagégiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

o apedagdgusok szakmai segitése az egyéni teljesitménycélok meghatdrozasidhoz

A Pedagégiai munkat segité munkakozosség felelGssége, hogy kozremiikodik:
e az intézményi elvards rendszer meghatarozédsdban,

e az adatgydijtéshez szlikséges kérdések, interjuk dsszeallitdsaban,
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e az éves munkaterv és a tovabbképzési program elkészitésében,
e kollegdk tajékoztatasdban,
e az értékelésbe bevont kollegék felkészitésében, feladatmegosztasban,

e az OviKréta informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamold, Gsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a
nevelGtestiilet szamara az éves munkaterv teljesitésérél, a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak
nevel6-oktaté munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, a TER miikddtetésében elvégzett

értékelési folyamatrol.

4. AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDIJE

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felel§sséggel az dvodaban az

igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskdrébe tartozé

ligyek kivételével.

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

hosszabb id&tartam mindsiil. A teljes vezetGi jogkdr gyakorlaséra vonatkozé meghizés a fenntarto altal

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

Az igazgaté és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irasban adott

megbizas alapjan torténik.

Az irésban adott megbizas hidnyaban az igazgatot a szakmai munkakdz6sség vezetdje, tavolléte esetén

a legidgsebb kéznevelési foglalkoztatott pedagogus helyettesithetik.

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

o ahelyettesek csak a napi, a zokkenmentes mikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
déntéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezets-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatésira a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sorén a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels§ szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt tigyekben nem donthet.
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A reggel 6:00 o6ratél 7:30 oraig, illetve a 15:30 6ratél 18:00 ordig terjed6 id6ben a vezetd
helyettesitésének elldtdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
d6vodapedagdgusok. Intézkedésre a legidGsebb kdznevelési foglalkoztatott pedagdgus helyettesiti.
Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megévaséval dsszefiiggh

azonnali dontést igényls tigyekre terjed ki.

5. A VEZETOK ES AZ OVODA SZUL$I SZERVEZETE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az dvodai szint(i sziil§i szervezettel vald egyiittm(ikddés szervezése az intézmény vezetSjének feladata.
Az igazgato és a sziilGi szervezet elndke az egylittmiikbdés tartalmat és formajat az éves munkaterv és
a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével dllapitjak meg. A sziilGi szervezet miikodésének
feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilGkkel térténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen
Szabdlyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A szil6k az Nkt. -ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilGi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziili szervezet sajat SZMSZ-érél, lUgyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviselSinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilGi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartas rendje

Az ovodai szint(i sziilGi szervezet vezetGjével az igazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport szil&i
szervezetének képviselSivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus kompetencidjat
meghaladé ligyekben az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.

A szil6i szervezet képviselGjét meg kell hivni a nevelGtestiileti Gilés azon napirendi pontjainak
tdrgyalasahoz, amelyekben a sziili szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil§i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elGterjesztésérdl —
8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivdasdval — az igazgaté gondoskodik. A
meghivads a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal kordbbi atadasdval térténhet. Az
intézmény vezetdje a sziil6i szervezet elndkét legalabb fél évente tajékoztatja az intézményben folyd
neveldmunkdrdl és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl. A csoportszint ligyekben a csoport szilgi
szervezetének képviselGjével az dvodapedagdgus tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziili
szervezetének képviselGjét havonta tdjékoztatja. A szilGi szervezet részére érkezett iratokat az
intézményi titkar bontatlanul koételes &tadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt

kezdeményezésére torténik.
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A sziil8i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy a sziil8i szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informécidkat, igy kulondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevé

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

o az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012. (VII.31.)
EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat 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 aszilSi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e amunkatervnek a sziil6ket is érintd részében,
e vezetGi palydzatnal,
e az intézmény megsziintetésével, stszervezésével, feladatdnak megvéltoztatasaval, nevének
megéllapitasaval, koltségvetésének meghatdrozdsdval és mddositasaval, vezetdjének

megbizaséval és megbizdsanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e ¢vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilSk képvisel§jét,
e nevelStestiilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
Képviseli a sziilsket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka eredményességét

e képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
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ha a szil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozddni kivan, a
kérést az igazgatdhoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szébeli tajékoztatasrdl
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képvisel&jének

a szlilGi szervezet képviselGje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érinté tgyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg - nevel6testiileti vagy
egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrédl az igazgatdnak kell gondoskodnia.

ha a szil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megdéllapitasokat tesz, az igazgaté

gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziilSi szervezet képviselGjének részvételével

megtargyalja.

A szil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziilGi

értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol. A sziild szervezet feladatai ellatasahoz

téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az dvoda

miikodését.

A sziilGi szervezet vezetSjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkdreit —amennyiben van el§irt hataridé - a rendelkezésre allé idén beliil
gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskér gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott alldspontjarél a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a szulGi szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevé jogkdrének

eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.

A sziilGi szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kovetkezdk:

e szlbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet
vezetGjével,

e kozrem(ikodés az elGterjesztések, illetve jogkdrgyakorlashoz szilkséges tajékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténé megkiildése,
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o értekezletek, Ulések,
e sziil6i szervezet képviselGjének meghivédsa a nevelGtestiileti értekezletre,
e a neveltestiilet képvisel6jének meghivasa a szulSi szervezet lilésére,
e irasbeli tajékoztatok a nevelStestiilet, illetve a sziilGi szervezet jogkdrébe tartozo
ugyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok &tadasa, melyek a nevelGtestilet, illetve a sziilGi
szervezet jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a szll6i szervezet nevére szolo levelek bontds nélkili 4taddsa az érintett
személyeknek,
e a sziil8i szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiket az SZMK éves munkaterve
tartalmazza, melyet a sziil§i szervezet koteles nyilvanossdgra hozni. Az egyuttm(ikddés és
kapcsolattartas sordn a vezet6k feladata, hogy az évodai SzilGi Szervezet jogainak gyakorldsdhoz
sziikséges:
e az informdciés bazis megaddsa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az
intézmény miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Szilli munkakozosség jogainak gyakorlasahoz szitkségesek,

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

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy élien a jogszabdly, és az 6voda bels6 szabdlyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikédését,

e tamogassa a vezet6k iranyitdsi, dontési tevékenységét,

¢ véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét,

6. A KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA E£S MODJA
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatésa,
valamint a beiskoldzés érdekében és egyéb (igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.
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e Altaldnos Iskola

Az évoda vezetGje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkdnnyité egylittm(kodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait meghizas alapjdn latja el.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott vodapedagdgus.

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

A kapcsolat formaja:

o kolcsonds latogatas, szakmai forum,

e rendezvényeken valé részvétel,

e szlilGi értekezlet,

¢ pedagdégusok szakmai programjai,

e Ovodasok iskolaval valé ismerkedése,

e volt 6voddsokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elss félévet

kévetben.

Az 6voda orvosdval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja

A feladatelldtasra sz2616 megéllapodast az Onkorményzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségigyi
feladatokat végzé szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védéné feladatkérébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az ovoda
pedagogiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartdsi fliggbség, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztet6
bantalmazédsnak a megel6zését. Az intézmény teljes kor(i egészségfejlesztéssel kapcsolatos
feladatait koordindlt, nyomon kdvethet6 és mérhetd, értékelheté médon kell megtervezni a helyi
pedagodgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgdlat, sz(irés, beutalds kezelésre, konzultacié,

dokumentumelemazés.
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Gyakorisag: Nevelési évenként a hatélyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.
Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgdlatat végz6 szolgéltatds tekintetében a
munkaba alias el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgélatra térténd beutalds az
igazgato kotelessége, a vizsgédlaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgdlé Szakért6i és Rehabilitdcios Bizottsaggal, és a Pedagogiai

Szakszolgalattal
Kapcsolattarté: Az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus és a
fejlesztépedagogusok, pszicholégusok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztésének elGsegitése, egyéni
tandcsadds, a gyermek iskolai beilleszkedésének segitése.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, sziil&i
értekezleten vald részvétel. Ovodapszicholégusaink részt vesznek rendszeresen a PMPSZ
Budakeszi Tagintézmény szupervizids alkalmain.
A kapcsolat tartalma: elsGsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Bsszefiggd szakvélemény

megkérésére,
e aziskolai alkalmassdg, felkésziiltség megallapitasara,
e agyermekek Pedagégiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara,
e azigazgatd, az dvodapedagogusok, a fejlesztd pedagogus, az dvodapszicholégus konzultacios
kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgélattal a vizsgdlatra kuldott, vagy fejleszté

foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel§zden, illetve a pszicholégus, logopédus és

6vodapedagégusok jelzése alapjan sziikség szerint.

A Pedagogiai Szakszolgalat logopédiai ellatasa és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, a fejleszté pedagogus és a gyogypedagogus.
A kapcsolat forméaja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsdnds téjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultécid, sziil6i értekezleten valé részvétel.
Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a PMPSZ Budakeszi tagintézménye logopédusa

biztositja, a fenntarto dltal megdllapitott oraszamban.
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Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacid,

informacid atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarté: igazgatd, illetve egyeztetést kbvetSen a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelSzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencié.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

esetmegheszélésen, el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel,

e segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszk6zokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

s aGyermekjoléti Szolgdlat értesitése - ha az 6voda a szolgdlat beavatkozdsat szitkségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az évoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei k6z6tt milyen
intézkedést tegyen,

¢ esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

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

e sziilGk tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszdmdnak intézményben
valé kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az évoda nevelési programja

tartalmazza.

Fenntartéval
Kapcsolattarté: igazgato, igazgatohelyettes, intézményi titkar
A kapcsolattartas tartalma: Az intézmény optimalis m(kodtetése, a fenntartéi elvarasoknak valé
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntartd kapcsolata
folyamatos, mely kiterjed:

e azintézmény miikbdésével, mikodtetésével osszefiiggs feladatok ellatdsara,

e azintézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van,

64



) Holdfény Utcai Ovoda
(' % 2040 Budabrs, Holdfény utca 31.
« ,§ www.holdfenyovi.hu

B OM azonositd: 201162
Tel.: +36 20 391-6984, 06 70 477-5614
E-mail: i_gazgatq@hglrgvf_g_r]ygy‘i.hu, Eitl@[@ho_ldfe_nyovi.hu

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e azintézmény gazdalkoddsi, torvényességi ellendrzésére,
e azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvdnossagra hozasara.
A kapcsolattartas formai:
e szébeli tajékoztatas,
e beszamoldk, jelentések,
o egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel,
e afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
e specidlis informécié szolgdltatds az intézmény mikodéséhez, gazddlkoddsahoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoléddéan,
e statisztikai adatszolgaltatas,
o azintézmény mikddésének és tartalmi munkajanak értékelése.
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint a napi feladatok
Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, és a megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturélis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilk felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhdzak képviselGivel az igazgaté tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorldssal Gsszefiggé jogok, kotelezettségek megallapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nydjtott hittan, szill6i igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz és szill6k biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi
neveléshez szilkséges helyet és az eszkdzoket. A hit és valldsoktatds idejének és helyenek
meghatérozaséhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

65



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

OM azonosit6: 201162
Tel.: +36 20 391-6984, 06 70 477-5614
_E-mail: igazgato@holdfenyovi.hu, titkar@holdfenyovi.hu

Alapitvany kuratériuma
Kapcsolattarto: igazgatd, és a kuratdrium elndke
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
és a szlil6i szervezetet. A vezetd az alapitvany altal nyujtott tamogatas felhasznalasarél széban és
frasban tajékoztatja az alapitvany képviseldit és a sziilGket.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan
Pedagodgiai Oktatasi K6zpont
Kapcsolattarté: igazgatod
A kapcsolat tartalma: Az igazgat6 kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont vezetgjével. A POK
éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdekldés
szerinti részvétel biztositasa a kdvetkezd teriileteken:

o a miiveltségteriileti és tantargygondozoi hdlézat miikddtetését,

e szaktandcsadoi kirendelés,

e apedagdgiai tdjékoztatdsi tevékenység,

e tanlgy-igazgatasi tajékoztatdsi tevékenység,

e a pedagdgiai-értékelési feladatok,

e atovabbképzési, szakmai konferenciak, tdjékoztatok szervezése,

e 3 bels§ pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktandcsadék bevonasa,

e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

e szaktanacsadas,

e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

7. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
INTEZMENNYEL
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a kovetkezbk szerint
torténhet:
Kilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Gvodapedagégusnak feliigyeletre

4tadésahoz, valamint a kiséré tavozdsahoz sziikséges.
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e A gyermek tdvozdsakor: a gyermek o6vodapedagogustol valé atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz szilkséges.
Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatdrozott id6ben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiildn engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és szilkség
szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6zkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e Asziilének, a gondvisel6nek az 6voda &ltal tartott értekezletekre, meghivott programokra
vald érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkoddsakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kévetkezdk
szerint térténhet:
e Az 6vodaba érkezét fogadé alkalmazott az illet8t az intézményi titkéri szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.
e Az intézményi titkdr a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
igazgatdnak jelenti be.
e A fenntartdi, szakért6i, szaktandcsadoi, tanfeliigyelSi, mindsit6i és egyéb hivatalos
|stogatds az igazgatoval valé egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, keresked6k belépésének, benntartézkodasanak szabdlyai:
e Belépésiiket kitelezé médon jelezni kell az igazgatdnak.
e Benntartézkoddsuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez8 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Azintézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
e az 6vodai jatszonapokon
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e Unnepko6rokhoz kot6d6 gyermekkdnyv terjesztésekor
e az dvoda dologi beszerzéseihez k6t6dS ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, kdnyv...)

A benntartézkodas az igazgatd altal jelslt helyiségben torténik. A belépés, benntartézkodds

engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett id6pontban, megfelel6 informdcidk

beszerzését kdvetden torténhet

Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntart6zkodasa TILOS!

INTEZMENY! VEDG, OvO ELGIRASOK

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgaté feladata az egészséglgyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

Az igazgatd biztositja az egészséges munkavégzés feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges évodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténé elékészitésérdl.

Az dvodéba jaré gyerekek intézményen bellli rendszeres egészségligyi feliigyeletét a fenntartd
dnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megdllapodds keretében
gyermekorvos és védéné latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
id6épontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi.

A kotelezé védoltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi, statuszvizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a szUld feliigyelete alatt.

Amennyiben az 6voda éltal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza,
errdl irasban kell nyilatkoznia.

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 62. § (1/a) és (1/b) értelmében az 1-es
tipust diabétesszel él6 gyermekek esetében az évoda gondoskodik a napkdzbeni alapvetd
specidlis ellatdsrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint — sziikség esetén,
orvosi el6irds alapjén — a szlilGvel, torvényes képviselGvel tortént egyeztetést kdvetden, az
eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiség(i inzulin beaddsardl. Ezen feladatok elltésat a

jogszabélyban meghatédrozott intézményi kér az iskolaorvos és védénd, vagy a megfelelé
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szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevelé-oktatdé munkit kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy révén
biztositja a 1144/2021 (111.29.) Korm. rendeletben foglalt tovdbbképzés alapjan.

o Az egészségigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabélyozast az 6voda Hazirendje

tartalmazza.

8.2.  Agyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
Minden évodapedagégus a kdznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségik meglrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarél meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagdgus feladata:
o A gyerekek életkoranak megfelel§ balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Korlltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.
e Kirdnduldsok biztonségos elSkészitése.
e A védé, 6vo elirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozésokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkézdket.
o  Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatédban és jatékaiban rejl§ baleseti
forrasokrol.
o Sziil6k hozzajaruldsanak igénylése tdmegkozlekedési eszkdzokdn vald utazashoz, valamint
minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben szabélyozza).
Az évoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tiizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott &ltaldanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlédé oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az dvodai egész
napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a véds-, 6vo elSirdsok figyelembevételével. Az dvodapedagbgusoknak fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges

rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetendé magatartasra.
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Kulénésen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak,
¢ hakildnbdz6 kozlekedési eszkbzzel kbzlednek (kirdndulds alkalmaval),
e ha az utcan kozlekednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e és egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatéja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzéshe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mingsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az intézmény vezet§jének feladatai az aldbbiak:
Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozék allandoé felligyelete mellett lehet.
A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az orvos
véleményezése alapjan a biztonsagi elGirasok kibGvitése.
Gondoskodjon a védd, 6vé intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzések,
figyelmeztetd tablak, hirdetmények kiflggesztésérdl, illetve azok tartalmdnak évenkénti

ismertetésérdl.

Az intézmény igazgatojanak felelGssége:
e hogy az évodaban keményforrasztds, iv és ladnghegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felljitasi, javitdsi munka

kivételével nem végezhetd,
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hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozék
allandé feltigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugéval valé ellatasaval, illetve a hdlézat megfelel§ védelmével,

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetS és a munkavédelmi felelSs feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, séték, kiranduldsok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teendék ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetS jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész terillete felmérésre kell, hogy keriiljon a védé, 6vé intézkedések

szilkségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formdk kialakitdsara,

a foglalkozésok soran az intézmény sajatosségaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben
a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megel6zési ismereteket a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
égés, az aramiités, valamint az esés témakérében,

fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését,

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

a killonbbz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,
javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére,
munkateriiletiikén fokozott Gvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagdra, testi
épségére,

veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.,

a gyermekek és az igazgaté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre,
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e az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében,
e Az 6vodapedagdgus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott

eszkbzéket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfelel6ségi

kdvetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az évodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
e asériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telhetéd médon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetGjének és a sziilének.
Az els@segélynyljtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a

gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
e a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zérjdk (karbantarto helyiség, tisztitd
szertdr).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltaté
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgato
felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgdldsaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
Az 6vodai nevel8munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabdlyokat az évoda munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatértékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje

rogziti a gyermekbalesetek megelGzésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi ovo-védé elSirasokat. Az
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intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvdn kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld
sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalié
és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s
dllamtitkar altal vezetett, a minisztérium izemeltetésében 1évé elektronikus jegyz8kényvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd
hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyv
kinyomtatott példényat, a papiralapi jegyz6kényv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek
sziil6jének. A jegyz6kényv egy példanyat a kidllité intézményében meg kell 8rizni.
A gyermekbalesetek jegyz8konyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyz6konyvkészités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok:
e azonnali jelentési kételezettség a fenntart6 felé
o legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

kériilményeinek a kivizsgalasaba.

A munkabiztonsagi megbizottnak kulonleges feleléssége, hogy:
¢ gyermekbalesetet kévetSen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonl6 eset ne forduljon
el6,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1 Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehet8ségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirdndulas, séta,

e szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas,
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sport programok,

iskolalatogatas stb.

A sziil8k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az

évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagodgusok feladatai:

A csoport faliGjsdgjan tdjékoztatjak a sziil6ket a program helyérél, induldsi és érkezési
id6pontjardl, a kozlekedési eszkdzrél.

Az igazgat6t a tervezett programrdl széban tdjékoztatja. A kdzlekedési eszkdzzel szervezett
program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve,
idStartam, kézlekedés eszkoz, indulds és varhaté érkezés) az Gvoda igazgatdjanak vagy
helyettesének atadja.

Az dvodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a kiildnb6z6 veszélyforrasokat,
a tilos és elvdrhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban

koteles dokumentalni.

Kiilonleges elGirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f§ felnétt kiséré - de minimum 2 f6.

Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f§ felnétt kiséré.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtdshoz sziikséges felszerelésrél.

8.4.2.

A sziilGi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel szabalyai:
a szil8 dnkéntes elhatarozasan alapuld elGzetes, irdsos nyilatkozatban koézli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda alkalmazottja,
tudomadsul veszi, hogy ezen id§ alatt az évodat nem terheli felel@sség,

a vezetd és a szolgdltatdst nyljto kozotti egylittmiikddés feltételeit meghatdrozé dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.

a tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.
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8.4.3 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP eléirasok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott felelgssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés!
o A kizétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi munkarend

kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

85. Ové védd elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban val6
benntartozkodas soran

e a balesetek megel&zésére vonatkozo szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozd szabalyok,

e akirdnduldsokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkozd szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

e sport programokra vonatkozd szabalyok,

e iskolaldtogatdsra vonatkozo szabdlyok.

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

alkalmazott, tovabba az 6voda helyiségeit hasznalé mas személy szamara kdtelez6.

9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az
egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
fligg O6ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

o A megengedett jellegii rekldm, szorélap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy a

igazgat6helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
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Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tabldra csak az intézmény vezetdje altal megbizott személyek tehetnek ki hirdetményeket
(szérdlapokat, plakatokat).

Sziil6, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezet6 engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése szigorvan tilos!

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

10.  RENDKIVOLI ESEMENY, T(z- ES BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Az 6voda m(ikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozéinak
biztonsgat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilonésen:

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

e atlz

e arobbantassal torténé fenyegetés stb.
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az aitala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs még: az igazgatShelyettes
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét,

e azintézmény fenntartdjat,

o tliz esetén a tlizoltdsdgot,

e robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentbket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel§ rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozé utasitasara
az épiletben tartdzkodé személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a t(izriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté

"Kitritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teruleten torténd

gyllekezésért, valamint a varakozds alatti felugyeletért a gyermekek dvodapedagogusaia felel6sek.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tgyelni kell a kbvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tévoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelSnek a termen
kivil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvéshen korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épilletet, a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gyéz6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiletben.

A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizvédelmi Szabalyzatban rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kilritésével egyidejlileg

— felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

o akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

o akozm(ivezetékek (gdz, elektromos dram) elzardsarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérél,

e azelsGsegélynydjtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlzoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharito szerv vezet6jét az bvoda vezetSjenek, vagy az altala

kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

a kbzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épliletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorardl

az éplilet kiliritésérél.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljdrni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv vezet6jének utasitdsait az
intézmény minden dolgozdja kételes betartani!

Az intézményre és dolgozéira vonatkozd kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak az 6voda
igazgatojanak engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak. A tliz és robbantassal torténd fenyegetés
esetén szilkséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a Tiizvédelmi Szabalyzat dokumentum
tartalmazza. A T(izvédelmi Szabalyzat elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti felllvizsgdlataért az 6voda vezetdje a felelbs.

Az épiiletek kiliritését a T(izvédelmi Szabélyzatban szerepl6 kilritési terv alapjén évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott felel. A
Tiizvédelmi Szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjéra kotelezé érvényliek.

A Tizvédelmi Szabélyzat az igazgatdi irodaban taldlhato.

11.  AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK
Ovodai linnepek
Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozéan az évoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjit, a rendezvényekkel kapcsolatos felelGsoket a
nevel§testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bdvitése az intézmény j6 hirnevének
meg8rzése az dvodai kdzsség minden tagjanak kotelessége.
Az iUnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek megiinneplésének
rendjét a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabbd a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv
hatarozza meg.
Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjénak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozrem(ikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai

fennmaradjanak.
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e A hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, nbvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
o Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait,
e afeln6tt dolgozokat,
e asziil6ket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép haszndlatdval,
e gyermekek, felnéttek linnepi viseletével,
e azintézmény belsé dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai
e pblén
e sapkan
e leveleken
e meghivékon
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kdzds 6vodai Unnepeken a logé haszndlatat szorgalmazzuk. A
nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat teremtsen,

maijd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megdrzésérdl is.

Felnétt kézosségek hagyomanyai
e nevelési évnyito tandcskozds: az 6voda alkalmazottai és a vezetdk részvételével minden év
szeptemberében,
e nevelési évzard értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év jlnius 30-ig,
e szakmai napok, tovabbképzések,
e kardcsonyi innepség,
e Pedagodgus nap,

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

e Mikulds, kardcsony, karacsonyi, hisvéti barkdcs délutdn, farsang, marcius 15-e, husvét, anyédk
napja, gyermeknap, nagycsoportosok bucsaiinnepsége.

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a készil6désben, iinneplésben részt venni. Az

6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten az Unnepélyek, rendezvények nyilvanossa

tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelel6en - megiinnepeljik a

kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

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

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

12,  NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE
A televizid, a radio és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennem( tajékoztatas nyilatkozatnak
mindgsil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd vagy
az dltala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriiiménnyel kapcsolatban, amelynek id§
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkélcsi kdrt okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a

nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

13 AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
Miikddési alapdokumentumok

e Alapité Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
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e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kévetkez&helyeken van elhelyezve:
¢ afenntartdnal,
¢ az Gvoda vezetdjénél,
e azirattarban,
¢ honlapunkon,

e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

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

igazgato feladata.

e Irattdri elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mlkodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkez6
helyekre térténjen meg:

e fenntarto,

e azigazgatd,

e honlap,

e KIR.

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

allék is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrél

A sziilk barmely szil6i értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az ovoda vezetSjétdl, vezetd-
helyetteséts! és a csoportos 6vodapedagégusoktol.

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

feltehet az intézmény vezetSjének, aki azokra az ligyintézési hatdrid6n beliil érdemi valaszt ad.

Ennek pontos idépontja a sziil6vel térténé elGzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

81



Holdfény Utcai Ovoda

("“%f 2040 Budabrs, Holdfény utca 31.
o www.holdfenyovi.hu
-
OM azonosito: 201162
Tel.: +36 20 391-6984, 06 70 477-5614
E-mail: igazgato@holdfenyovi.h, titkar@holdfenyovi.hu

e Szdbeli érdeklédésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyekt6l.
e irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgaténak cimezve, aki az

ugyintézési hataridén belil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Téjékoztatas a Hazirendrdl

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsé szuilGi értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrél.

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

példanyait - az atvételt szul6 altal torténd aladirasaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvdnossagra vonatkozo feladatok

A kéznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az intézménynek van

honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvdnossagra hozni.

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

a) a felvételi lehetdségrél szoi6 tdjékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott idG, a fenntarté dital engedélyezett csoportok
szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kitelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 dltal adhaté
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval dsszefliggs értékelésének nyilvanos
megéllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazdé — vizsgdlatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az
Allami  Szamvevészék ellenSrzéseinek  nyilvanos megallapitdsait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események id6pontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megéllapitdsait a személyes adatok védelmére

vonatkozo jogszabdlyok megtartasaval,
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g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.
229/2012. (VIIl.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjdn az Ovodai kdzzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatéarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat,
e iskolai végzettségiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az évodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

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

Az adatkézlés id6pontja: Az igazgatéaz adatokat azoktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-
ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat szikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalIni.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

A pedagégiai program mésolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sztl6k 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 arculatdnak, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsa érdekében kifejtett magas
szinvonalti tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mindségi
bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozéan adhatd. A konkrét személyekre vonatkozé déntés
az igazgatb hataskorébe tartozik.
Az értékelés alapelvei:

e Szolgilja az intézmény kivaldan dolgozd pedagégusainak elismerését.

e Segitse az intézményen beliili demokrécia erGsitését, a szakmai szervezetek bevondsaval,

valamint a sziil6k véleményének figyelembevételével.
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e A meghatarozott bértomeg ésszerii felhasznalasa.

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

Céljaink:
e a PP tartalmaval, céljaival &sszhangban lév6 feladatok magas szinvonald

feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 8szténzése.

15. A TOBBLETJUTTATAS ODAITELESENEK ELVEI

¢ aszakmai munkakéz6sségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

e firasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, &tfogd, Svoda
arculatédra szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacié vezetése,

o tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitésaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

e az o6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az dvodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,

e az dvodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatdsa, illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon val6 részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonald és hatékony intézményi
hasznositasa,

e pdlyazatokon valo aktiv részvétel,

e bemutaté tevékenységek, elGadasok tartasa,

e egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

e az dvoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitdsdban valé aktiv részvétel,

e azintézményi Pedagogiai Program megvaldsitdsdban kifejtett magas szinvonald munka,

e szakmai munka kiemelked§ szint(i - hosszu tavu - teljesitése,

e tdbbletmunka, tébbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai dnfejlesztés igénye, (j pedagdgiai, mddszertani eljardsokra nyitottsdag, ezek

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

munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitdsa, segitségnyujtas,

Dontésének elékészitésében, véleményezési és javaslattev jogkdrrel részt vesznek:
e igazgatbhelyettes

s  munkakozosség-vezetSk

Pyl

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben
e szbbeli és irdsbeli megrovasban részesiilt,
e igazolatlanul tdvolmaradt,

e munkafegyelme nem megfelel§.

Egyéb szabalyok
e bizonyitasi id6- egységesen % év (Uj kolléga és GYES -rél visszatéré kolléga esetében
is),
e ha a felsorolt szempontok kéziil legaldbb 5 feltételnek megfelel,
e akilon dijazasos megbizatdsok végzése nem szempont a megallapitasnal,

e egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithato.

Nem pedagoégus alkalmazottak kereset-kiegészitéshen részesiilhet, ha...
e beosztasanak megfeleld magas szint(i a szakmai felkésziiltsége,
e hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére,
e gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban,
e sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat,
e példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag,
e aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvéllalasi készség, tobbletmunka felajanlasa,
e egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz, a

harmonikus egyiittm{ikddéshez.

A differencialt odaitélésérél e szabalyzat alapjan az igazgaté dont.
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16. LOBOGOZAS SZABALYAI
e A 132/2000. (V1.14.) kormanyrendeletértelmében ,A nemzeti lobogét dllandéan

kittizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kézépiiletek fel lobog6zasdnak egyes kérdéseirdl elGirja a
kozépiiletek szdmdara a megfelel6 méretl zdszld kit(izését, illetve a fel lobogdzas
szabdlyait.

e A zaszlé dllandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

17.  AFAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szémadra a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és valladsoktatast. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az
6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

Atorténelmi egyhazak képvisel§inek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil sor a sziilGi
igények iradsbeli megkérésére. Az igények felmérése utan a megkotott egyiittmiikodési megallapodas
alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az dltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,

elkiléniilten az Gvodai foglalkozasoktél keriilnek megvaldsitdsra.

18. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozéjanak kitelessége a hivatali titok megtartdsa. Az évoda egyik dolgozoja
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 6sszefliggésben
jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mds személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban elGirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem dll fenn, nem
adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvénossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindgsil. Az évoda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,
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¢ adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o agyermekek és a szll6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan m(ikddés biztositasa, illetve az

évoda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

19. A TELEFONHASZNALAT, INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK ELJARASRENDIE

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozés teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganél és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhatd. A gyermekekkel val6 foglalkozas sordn a
mobiltelefon hasznalata oktatasi célbdl (Pl.: zenehallgatds) megengedett.Az intézményi telefonok
kivételes, siirgds esetben haszndlhatéak magancélra. A pedagbégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magéncélt beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

A Holdfény Utcai Ovoda informatikai eszkézeit a gydgypedagégus, fejleszté pedagogusok,
pedagogusok, pszicholdgusok és intézményi titkarunk hasznéljék. Ezek az eszkozok a GDPR
rendelkezésének megfelelden csak igazgatéi engedéllyel, dokumentalva vihetik ki a Holdfény Utcai

Ovoda teriletérél.

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

Holdfény Utcai Ovoda teriiletérdl engedély nélkiil kiszallitani tilos.

20. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
Az 6voda zérva tartdsanak ideje alatt a hivatalos igyek intézésére kiilén Ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az évoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt a szul6k
és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdsdra hozza értesités formdjaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozd szabélyozdst az dvoda Hazirendje tartalmazza:

e az 6voda helyiségeinek haszndlatara

e agyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzés szabalyaira vonatkozé elirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
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A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevelé-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tal igénybe kivdnja venni az 6voda helyiségeit, ezt az
igazgatotol ifrasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és id6pontjdnak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi id6n kivuli hasznélatdt indokolt esetben a vezet§ irasban
engedélyezi. A nyitvatartastdl eltérs idSponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelGen
lehet haszndlni.
Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy kételes:

e akozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetés-szer{ien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e T(izvédelmi Szabdlyzat elGirasai szerint eljarni,

e A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

21. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK RENDJE
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtsarol 13. § 2 h) pontja,
a 229/2012. (VI1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII. tdrvény az informacids
onrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrél 30. § (6) bek. alapjan a kozérdeki adatok
megismerésére iranyuléd kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezéen koézzéteend§ adatok
nyilvanossagra hozataldnak eljérasrendje az intézményben az SZMSZ mellékietében kiadott
szabalyzatban keril meghatdrozasra.
A Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében lévs kozérdekii adatok, kdzérdekbél nyilvanos adatok, valamint munkavallaléinak

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

e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kézérdekd adatok kbzzétételénél.
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A kozérdekii adat fogalmat az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadséagrol sz0l6
2011. évi CXIl. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kézérdekii adat:

e az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kdzfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasdval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma aléd nem es6,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informacid vagy ismeret,

igy kiilonésen:

e a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a m(kodést szabalyozd
jogszabélyokra, valamint a gazdélkoddsra, a megkotott szerzdésekre vonatkozo adat.

A kdzérdekd adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kévetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill, kdzérthet8 formaban tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban

taldlhatdk a mellékletben.

22.  AZ ELEKTRONIKUS UTON ELGALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDIJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodéban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all a jogviszonya keletkezésével,

médositasaval, a jogviszony megsziintetésével 6sszefiiggd jognyilatkozatét csak személyesen teheti

meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthet6 k6zoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,

vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetdvé valik. Egyes munkaltatdi aktusok (pl.:

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

kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapu kiadmany zéradékolasara jogosult személy

atruhazott hataskorben.

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

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

elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositassal. Az AVDH hasznélatahoz

sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy internetkapcsolatra.

A szolgiltatéssal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és jognyilatkozatok

aldirasdra is alkalmas.
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PGétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az dvodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6!
kotelesek rendelkezni a Kormdny altal biztositott elektronikus azonositési szolgaltatassal és a hozza
kapcsol6dé tarhellyel és errél a munkéltatéjuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezdket:

1. A személy nevét és azonosit6 adatait.

2. A munkaltaté nevét és cimét.

3. Anyilatkozat datumat.

4. AKormany altal biztositott elektronikus azonositdsi szolgaltatas és a hozzé kapcsolodo

tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozé személy hozzéférjen az elektronikus azonositasi

szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikddése sordn keletkezG iratok elektronikus uton térténd létrehozasanak,
archivaldsinak, tovabbitdsanak, valamint az elektronikus uton érkezé iratok kezelésének,

megdrzésének szabdlyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:
A Szabdlyzat minden dolgozé szdmdra kotelezé érvény(, aki munkéja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az

intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

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

Az ellenérzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:
e kiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktél,
idejiikt8l és az iratok fizikai megjelenési forméjuktal fiiggetlendil,
e kiterjed az intézmény tulajdondban lévé, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a

gépek miiszaki dokumentécidira is,
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e kiterjed az informatikai folyamatban szerepl§ dsszes dokumentdciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, izemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznaldséra vonatkozd utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok taroldsdra, felhasznalasara.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozésa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus dton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszkdzokdn torténé tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkézon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fuggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Kerdilni kell a nem jaratos
fajiformatumok hasznélatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formdtumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® néy,

e kiterjesztés,

e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

e létrehozads datuma,

e utolsé moédositas datuma,

® utolsé hozzaférés ddtuma,

e rejtett, irasvédett
Az elektronikus Gton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
ltni a megfeleld azonositékkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késébbiekben a
megvaltoztatésa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
meniipont alatt az irdsvédett tulajdonségba bal egérgombbal kattintva pipdt kell tenni. Ettd| kezdve a
fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem viltozik meg.)
Fijlok elnevezéseinek alapelvei:

® A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi kénnyebb azonosithat6sag érdekében,

® A fajl nevében a sz0kdz karaktereket lehetéség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
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A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az dsszetartoz6 fajlokat célszer(ien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a féjl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkez4 elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Szitkség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell tiintetni az e-mail feladéjat, az
érkezés idSpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjelSlni, valamint papir
alapon is meg kell Grizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérél lehet8ség szerint igazolast kell kérni! Az igazoldsrol
kapott dokumentumot papir alapon meg kell &rizni és az irathoz kell csatolni.

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

A KIR rendszerben keletkezett iratok, az ilyen mddon létrejétt iratokat nyomtatas utén Iratkezelési
szabalyzatnak megfelel6en meg kell érizni.

Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben keletkezd iratok a rendszeren belul kerilnek
létrehozasra. Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell Srizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonségi gyorsmentés halézati adattaroléra (NAS) térténik folyamatosan.

A szamitégépes alkalmazasok altaldnos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mingsitésérél, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazdsokhoz felel§sként kijelélt munkatdrsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérél, a frissitések telepitésérél, taroljak a mentések adathordozéit (napi: az
iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 hénapig, 2 évig az anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatdrozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, ugy célszerii arrél masolatot is késziteni és évente

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

2272

az iratok szakszer( és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton el&illitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mikddtetéséért, feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsdgi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer izemeltetéséért onalldan felelds személyt,

az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszer(iségéért és a
feladatoknak megfelel§ célszerliségéért,

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

az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabélytalansagok megsziintetéséért, szikség esetén a szabalyzat madositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz6, vagy azért felel8s személy szakmai képzéséért és tovabbkeépzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

A programokhoz, munkaallomasokhoz valé hozzéférési jogosultsigokat névre sz6léan kell

dokumentélni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti

egységek vezetGinek egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjan a vezetd allitja Ossze. A

jogosultsagok bedllitasa, illetve mddositdsa a vezetSi engedélyezést kovetSen a rendszergazda

feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabélyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni,

hogy:

az irat Gtja pontosan kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgilia az 6voda rendeltetésszeri miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megolddsat,

az irattéri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban

valé rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok elldtaséval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az Ugyeket

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

Az igazgatd
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elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabélyzatat

jogosult az 6vodaba érkezé killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok Ggyintézgit

meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat elGirasai
szerint térténjen

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

irdnyitja és ellendrzi az intézményi titkar és a rendszergazda munkajat

elGkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltéri atadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodésat elidézé rendkivili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel§ végrehajtasat,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és az

iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Intézményi titkar

Minden, olyan killdeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetSen az iratokat 4tadja az 6voda vezetGjének,

végzi a kiilsg és belsd kézbesitést,

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek sordn el6zményt keres, elvégzi az el6- és utdiratok
szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelGen a vezet$ utasitasa alapjan,
intézi az érkeztetett, illetSleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

iktatja a bels6 kezdeményezési iratokat,
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o ellenérzi és postai feladasra elGkésziti a kiildeményeket (expedialds),

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

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

e 3 kéziirattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattdrba,

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartdsat,

® avezet6 utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

® a verzet§ utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti érték(i iratoknak a szaklevéltir szdmara

torténd atadasarél.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelgsségre vonast von maga utdn.
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit- az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belil az 6voda vezet8jének ki kell vizsgélnia.
Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

Az évoda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

szabalyozza.

ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kotelezé,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkérében intézkedhet.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

ZARADEK
A fenntarté kérésére a jogszabélyokhoz valé igazitds miatt a sziikséges mddositasokat a Holdfény Utcai
Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdban a nevel6testiilet bevonasaval végrehajtottam.

Budadrs, 2026. 04. hd 07. nap
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Sziildi Munkakézésségi vélemény a Holdfény Utcai Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl

A szabdlyzat az 6voda alapvet6 miikodési dokumentuma.

Megfelel a jogszabalyoknak, egyértelmiien szabalyozza a szervezeti felépitést, témogatja a mindennapi
miikodést, biztositja a gyermekek biztonsigat és a sziil6kkel valé egylittmikddeést.

Emellett meghatarozza a dolgozdk feladatait és felelGsségi koreit, valamint rogziti az intézmény
miikddésének alapvetd eljdrasrendjét. Hozzajarul a nyugodt, biztonsdgos és gyermekkézpontd

nevelési kdrnyezet fenntartdsahoz.
)

P

Budadrs, . Matrai Gabor

SZMK elndk






