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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehaj-
tasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartési rendszerrol

2011. évi CXIL. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabad-
sagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a koz-
alkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézmények-
ben torténd végrehajtasarol.

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet: A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelé-
sének iranyelve, és a sajatos nevelési igényl tanulok oktatdsanak iranyelve

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartési szakfelada-
tok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésé-
ol



48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedago-
giai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgal-
tatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet: A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés al-
kalmassag orvosi vizsgalatarol €s véleményezésérol

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagodgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményei-
rél

362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet az oktatési igazolvanyokrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz6désrol

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodé-
siik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a ter-
mészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az intézmény hatalyos alapito okirata
Nevelotestiileti hatarozatok
VezetO1 utasitasok
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATARO-
ZASA, CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé és belsd kapcsolataira vo-
natkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma ha-
taskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatéko-
nyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Alapit6 okirat

e Pedagdgiai program

e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

Személyi hatdly: A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézménnyel jogviszony-
ban 1évé valamennyi 6vodas/bolcsédés gyermekre, valamit dvodai, bolcsddei és konyhai al-
kalmazottra nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotele-
sek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit,
anélkiil, hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitananak ki (Pl. Sziilok, nevelési-oktatasi
szakemberek stb.)

Teriileti hatdly: A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.
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Id6beli hatdly: A szervezeti és mukodési szabalyzat a nevelOtestiilet hatarozatdban foglalt
rendelkezés szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddére szol. Azok a rendelkezé-

sek, amelyek a fenntartora anyagi tobbletkitelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével
valnak hatalyossa.

Ezzel egy idében hatalyat veszti az Aranykapu Ovoda és Bélesdde szakalkalmazotti kozossé-
ge 4altal 2013. 03. 29-én elfogadott és az 55/2013.(1V.30.) Onkormanyzati hatdrozattal jovéha-
gyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden keriil sor.
Modositasa az intézményvezetd hataskore, de kezdeményezheti az alkalmazotti kozdsség,
vagy a nevelOtestiilet is.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB - A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MU-
KODESEBOL FAKADO - SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegé-
szitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az
ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodési jogkorét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum
(Alapito okirat) ¢s mas fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Nyuli Aranykapu Ovoda és Bolcsode

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 9082 Nyul, Kossuth Lajos utca 50.

Telephelyei:
Telephely megnevezése A telephely cime
1. | Nyuszi Bolcséde 9082 Nyul, Jokai utca 11.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979. 01. 02.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Nyul Kozség Onkormanyzata

székhelye: 9082 Nyul, Kossuth Lajos utca 46.
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2.1.5. A koltségvetési szerv iranyité szervének:

megnevezése: Nyul Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete

székhelye: 9082 Nyul, Kossuth Lajos utca 46.

2.1.6. A koltségvetési szerv fenntartéjanak:

megnevezése: Nyul Kozség Onkormanyzata

székhelye: 9082 Nyul, Kossuth Lajos utca 46.
2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata:
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 13. § (1) bekezdés 6. pontja alapjan: 6vodai ellatds, a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 21-21/C §-ai
szerinti gyermekétkeztetés és a Gyvt. 43. §-a alapjan bolcsddei ellatas.

2.1.8. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozott feladatok. Ovodai nevelés, ellatas, sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének ellatasa, 0-3 éves gyermekek bolcsddei ellatasa,
gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés.

2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelo-
lése:

Kormanyzati funkciészam | Kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,

2 091120 A . .
ellatdsdnak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6 104031 Gy,er,mekek bolecsddében és mini bolcsddében torténd
ellatasa
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Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
7 104035 PRI
intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkodzbeni ellatasat
8 104036 SO
biztositd intézményben

2.1.11. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:
Nyul Kozség kozigazgatasi teriilete

2.1.12. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. Torvény és
a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VIIL30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazat utjan Nyul Kézség Onkorményzata Kép-
viselo-testiilete bizza meg magasabb vezetdi beosztasban, kdézalkalmazotti jogviszonyban
legfeljebb 5 év hatarozott iddtartamra €s menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat az intéz-
ményvezeto felett Nyul Koézség Polgarmestere gyakorolja.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
. .. . Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
1 | Kozalkalmazotti jogviszony .
torvény
2 | munkaviszony Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény
3 | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:
Lsd: 1. sz. FUGGELEK szerinti Szervezeti vazrajz alapjan

2.1.15. A koznevelési intézmény:

- tipusa: 6évoda - bolcsdde

- alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermek-
kel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
6vodai nevelése ¢€s iskolai nevelése-oktatasa.

- gazdalkodasaval 6sszefiiggé jogositvanyok: Pénziigyi ¢s gazdalkodasi feladatat
Nyuli Polgdrmesteri Hivatal (Torzskonyvi szam: 366717 Székhelye: 9082 Nyul, Kos-
suth utca 46.) latja el.
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2.1.16. A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermek-, tanulélétszam:

‘mali -
feladatellatasi hely meg- | alapfeladat meg- | munkarend maxtmats g’ye’r
. . o, mek-, tanulolét-
nevezése nevezése megjelolése ,
sZam
1. Nyuh Arfmykap u Ovoda ovodai nevelés 180
¢s Bolcsdde
2. | Nyuszi Bolcsdde bolcsddei ellatas 36
2.1.17. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
ingatlan vagyon feletti rendelke- az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi z€s joga vagy a vagyon funkcidja,
szdma hasznalati joga célja
9082 Nyul, Kossuth Laj ..
1. Y, ROSSUEL Lajos 633/1 kezeldi jog dvoda
utca 50.
2. | 9082 Nyul, Jokai utca 11. 633/3 kezeldi jog bolcsdde

”rr

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eloirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente 0sszedllitott, az irdnyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol részben onallo-
an miikodo koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folya-
matosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakaban
meg kell hatdrozni:

® azeszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet
® mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat
= feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

A fenntartd dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan:
- teljesitésigazolasra az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes,
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- az étkezési dijak, bolcsodei gondozasi és személyi téritési dijak beszedésére az
ovodatitkar,
- a hazipénztar kezelésére az ¢lelmezésvezetd jogosult.

e Az intézményvezetd és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellen-
jegyzésre a fenntartd dnkormanyzat gazdasagi féeléaddja, a polgarmester vagy a jegy-
z6 jogosult. Az ellenjegyzd aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell
lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumen-
tumai:

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illesz-
kednie kell a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-felhasznalési titemtervbe. A kotelezett-
ségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehe-
t0séget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
o a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznélési litemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettség-
vallalasok csak az ellenjegyz0 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai:
szerzOdések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése:

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a Magyar Allamkincstarral (tovabbiakban MAK)
valo egyiittmiikodés szerint a fenntartd gazdasagi féeldadoja az intézmény éves koltségvetés-
¢ben meghatarozza:

e aszemélyi juttatasokat

e munkaadot terhel jarulékokat

e dologi jellegtli kiadasokat

e az Onkormanyzat 4ltal folyésitott ellatisokat

e az cllatottak juttatasait

o felhalmozasi kiadasokat

e milkodési bevételeket

e Altalanos forgalmi ado bevételt

e tamogatas €ves 0sszeget

e azintézmény létszamkeretét.
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A fenti el8iranyzatok kialakitasahoz az Onkormdanyzat 4ltal meghatarozott szempontok sze-
rint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

2.2.4. Azintézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézményvezeto:
figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit.

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését

a személyi juttatadsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat végez

Az ovodatitkar:
az Onkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megélla-

pitasahoz sziikséges iratokat beszerzi, ill. ellendrzi azok meglétét

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas ¢és selejtezés lebonyolitasaban

- a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
folyoirat stb. beszerzéseit intézi

- részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban

- aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti

- megallapitja, kiszdmldzza az étkezési téritési dijakat, és ellendrzi az intézmény szam-
lajara ebbdl befolyt bevételt. Nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a minden-
kori érvényes eldirasok alapjan.

- vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat

A munkakdrében ellatott feladatokat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Az ovodatitkar munkakorével 0sszetiiggd egyéb feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

Az élelmezésvezeto:
- Intézi a munkakorébol adodo szerzodéskotéseket a beszallitokkal,
- kezeli a munkakorével kapcsolatban keletkezett szamléakat
- felelésséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt (ellatményt), és azzal hataridére
elszamol, a vezetd kotelezettségvallaldsa utan a fenntart6 felé

A munkakdrében ellatott feladatokat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Az ¢lelmezésvezetd munkakorével Osszefiiggd egyéb feladatokat a munkakdri leiras tartal-
mazza.

2.2.5. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa:

A feltjitasi munkélatok az Onkormanyzat {itemterve alapjan keriilnek végrehajtasra, melyek
tervezésére az intézményvezetd javaslatot tehet.
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2.2.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A kéltségvetesi szerv szamlaszama:
e aszamlavezetd pénzintézet neve: Orszagos Takarékpénztar (OTP)
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 9022 Gyor, Teleki Laszlo u. 51.
A koltségvetési szerv adoszama: 16711125-2-08

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo:
Az ovoda neve, cime, adoszama: Kozépen cimer, korben az ovoda neve, cime:

2.2.8. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkdre az intézményvezetonek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az intézményvezetd - he-
lyettes irja ala.

2.2.9. Az intézményi bélyegzok hasznalata, darabszama, elhelyezése:

A bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

- az intézmény vezetdje,

- az intézményvezetO-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden
iigyben,

- az ovodatitkar a munkakdri leirdsaban szerepl6 tigyekben,

- A bolcsddevezetd és €lelmezésvezetd az intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentu-
mok, valamint az intézményre €rvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatjak.

A bélyegzok darabszama, elhelyezése:

- Hivatalosan 3 db hosszt bélyegzd és 3 db korbélyegzo van hasznalatban.

- A bélyegzok elhelyezése:
- Ovodatitkari irodaban: 1 db hossza bélyegzé és 1 db korbélyegzd
- Bolcsddevezetdi irodaban: 1 db hosszu bélyegzo és 1 db korbélyegzo
- Elelmezésvezetdi irodaban: 1 db hosszi bélyegzd és 1 db korbélyegzd

A bélyegzok zarva tartasa kotelezo!
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A bélyegzok kezelésére vonatkozo eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmaz-
za.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Azintézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben onallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6n-
alléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intéz-
mény telephelye: a Nyuszi Bdlcsdde, ¢és intézményegysége: a FoézOkonyha szak-
mai/iranyitasi/vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet alkotnak.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek meg-
feleléen magas szinvonalon lathassa el.

Az intézményt az intézményvezetod iranyitja, mint magasabb vezetd beosztast kozalkalma-
zott. Munk4jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyoknak megfeleléen, az Alapitd okiratban megfogal-
mazott modon ¢és id6tartamra torténik. Feladatait az intézményvezetd-helyettes kdozremiikodé-
sével latja el. Munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltségi viszony,
e mellérendeltségi viszony.

OVODABAN ala- és folérendelt viszony van az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
o vezetdk kozott:
o intézményvezetd = intézményvezetd-helyettes = munkakozosség- és Belsd
ellendérzési csoport (BCS) vezetd = csoportot vezetd ovodapedagdgusok
e vezetdk és beosztottak kozott:
o Intézményvezeté = 6vodapedagogusok,
o Intézményvezetd = Neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd (tovabbiakban
NOKY), ¢és kisegitd munkakdrben dolgozok,
Intézményvezetd-helyettes > dvodapedagogusok,
Intézményvezet6-helyettes 2 NOKS és kisegitd munkakorben dolgozok,
Munkak6zosség-vezetd > ovodapedagdgusok,
Ovodapedagogusok > NOKS munkakérben dolgozok

o O O O

Az azonos munkakor-csoporthoz tartoz6 dolgozok kozott mellérendeltségi viszony van:
e Ovodapedagogus — 6vodapedagogus
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e NOKS dolgozdk: 6vodatitkar — pedagdgiai asszisztens — 6vodai dajka
o Kisegitd dolgozok: konyhai kisegitd — kisegité — karbantarto

BOLCSODEBEN ¢és a KONYHAN
e ala- és folérendelt viszony van a kiilonb6z6 munkakérokhoz tartozo dolgozok kozott:
o Bolcsédevezetd = kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkak, kisegité dolgozo
Kisgyermeknevelok = bolcsddei dajkak és konyhai kisegité dolgozo
Elelmezésvezeté = szakacsok és konyhalanyok
Szakacsok = konyhalanyok

o O O

¢ mellérendelt viszony van az azonos munkakor-csoporthoz tartozé dolgozok kozott:
o kisgyermeknevel6 — kisgyermeknevelo,
o bolcsddei dajka — bolcsddei dajka — konyhai kisegité dolgozo

A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes intézményegységek kozotti kdlesonds egylittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. 1.sz.
fliggelék szervezeti vazrajz)

A dolgozodk, kézépvezetdk, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.2. A koltségvetési szerv vezetoje, feladat- és hataskore

Az intézményvezet6, mint a koltségvetési szerv vezetéje az Nkt. 69.§-a alapjan felelds az
intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott esz-
kozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatéi jogokat az intézményben foglalkozta-
tottak felett, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb szerz0dés nem utal mas hataskorbe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsa-
ra, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelés dgazati torvény és munkal-
tatoja hatdrozza meg.

Az intézményvezetd 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett, magasabb
vezetd beosztast kozalkalmazott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intéz-
mény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfo-
galmazott modon ¢és idétartamra torténik. Az intézmény vezetésének magasabb vezetd tagja,
aki kozvetleniil és felelsen irdnyitja az intézményvezetd-helyettest, a munkakozdsségvezetot,
a bolcsddevezetdt, az élelmezésvezetot. Kapesolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld ve-
zetokon keresztiil az intézmény szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott
modon.

Az intézményvezetd felett a kinevezési jogkort az irdnyitd szerv, mig a munkaltatdi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, az Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
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3.2.1. Az intézményvezet6 feladatkore és feleléssége:
Az intézmény vezetdje:

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt,

felel a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe
tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendr-
zéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan felel az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

felel a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,
felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
felel a neveld - oktaté munka irdnyitasaért, ellendrzéséért, egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

felel a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel a Sziil61 Kozosséggel és mas hiva-
talos szervekkel valo megfeleld egyiittmikodésért,

felel a gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgala-
tanak megszervezéséért,

felel a pedagdgus etika norméinak betartdsaért €s betartatasaért.

Az intézményvezetd, mint a koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozot-
takon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért

az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érveé-
nyesitéseert

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszdmolasi, informacio-
szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s hitelességéért
a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodeéséért

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kézotti megosztasaért

a telephely/intézményegység vezetdinek iranyitasaért

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzeé-
séeért

rendkiviili sziinet elrendeléséért az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében, ha
rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény muikodtetése nem lehetséges (Nkt. 30.§ (5)),

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhdzhato — feladatok ellata-
saeért

a pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi tervének
elkészitéséért
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a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi €s a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért €s
annak mukodtetéséért

a tanfeliigyeleti ellendrzés, tovabba a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras intézmé-
nyi feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért, megva-
l6sitasaért

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérde-
ki informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért ill. sajat
weboldalon keresztiil torténo kozzétételért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartads rendszerének mitkddtetéséért, az adatvédelmi sza-
balyok megtartdsaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a va-
gyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasadgossag és az ered-
ményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

3.2.2.Az intézményvezet6 kizarolagos jog- és hataskore:

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

a foglalkoztatottak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény muikodésével kap-
csolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellenér-
zést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalénak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetdé munkajat a nevelotestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbi-

zasanak masodik ¢s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

Az intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat ¢s beosztasat a foglalkozasok megtar-
tasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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A korabban legalabb két ciklust intézményvezetoként dolgozd pedagdgus az Nkt. 69.§ (6)
alapjan ,,cimzetes igazgatoi” potlékban részesiil, ha intézményvezetdi megbizasanak lejartat
vagy megsziinését kovetden tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban. A potlék
mértéke a korabbi vezetdi potléknak huszonot szazaléka.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és sza-
balyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégsze-
ri alairasa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

3.2.3.Az intézményvezetovel szembeni altalanos elvarasok:

e Az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési, diag-
nosztikai — stratégiai vezetése €s irdnyitasa

e Az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

e Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

e Azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

e A vezet6i kompetencidk fejlesztése

e Az intézmény jovoképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilso és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1év6 €s varhatd valtozasokat.

e Szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulédsi-tanitasi folyamatokba éptilését.

e A pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban megfogal-
mazott jovoképpel.

e Reagdljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azo-
kat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre.

3.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

3.3.1.Kiadmanyozasra valé jogosultsag:

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény veze-
tje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézének és
vezetdnek is.

Az intézményben barmilyen terlileten kiadményozésra, a kiadményok tovabbkiildhetdsé-
gének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak
az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadményozési jog gyakorldja az intéz-
ményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozata alap-
jén — kijelolt intézményvezetd-helyettes.
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3.3.2.Kiadmanyozas eljarasrendje:
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tar-
talmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)
e azirat iktatoszama
e aziigyintézd neve
e aziigyintézés helye és ideje
e azirat alair6janak neve, beosztasa
e intézményegység
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szdm
e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a ki-
admanyozo6 eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo ne-
vét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A ki-
admany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az in-
tézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

3.3.3.Az intézményvezeté kiadmanyozza:

e azintézmény miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek terti-
leti szervei, valamint a birdsadgok ¢s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd donté-
sek iratait,

e (Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések do-
kumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével Osszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn
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3.4.

Az intézményvezeto altal leadhato feladat- és hataskorok

3.4.1.Az intézmény képviselojeként torténo eljarasrend:

Az intézmény vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség,
tartos tavollét, vagy mas indokolt akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntartd6 masként ren-
delkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldje-
ként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazott a felhatalmazés-
ban meghatéarozott ligyben ¢és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljar-
ni.

Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az dvodavezetovel tor-
tént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A pedagogusok kiilsé tanfelligyeleti ellendrzésével és mindsitésével kapcsolatban az in-
tézményvezetd-helyettes €s munkakdzosség-vezeto is végezhet szakmai kozremukodést.

Az intézményvezet6-helyettes és dvodatitkar az OH informatikai rendszerében a kovet-
kezd feladatokat végezhetik:

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjel-
sz0-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezd mindsitd vizsgaja, illetve mi-
ndsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.

Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogatd rendszerben a mesterjel-
sz0-kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése.

3.4.2.Az intézményvezeto feladat- és hataskoreibol atadhatja az alabbiakat:

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését az intéz-
ményvezeto-helyettesnek;

a felel0sOk, megbizottak feladatainak ellendrzését az intézményvezetd-helyettesnek,
telephelyen/intézményegységben a bolcsddevezetonek ill. élelmezésvezetonek;

az ¢éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és
6vodai linnepekrél vald megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

az ovodatitkdr szamara a Kéznevelés Informécios Rendszerében az elektronikus adat-
kozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

az intézményvezetd-helyettes és bolcsOdevezetd szdmara a neveld-oktatd munka ill.
gondozasi tevékenység operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reaga-
last igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilond-
sen:
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o a pedagbdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének
feladatat,
o azigyeleti rend megszervezésének feladatat,
o a pedagogus munkabodl vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teendok-
nek a meghatarozasat.

az intézményvezetd-helyettes, bolcsddevezetd és munkakdzosségvezetd szamara a pe-
dagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében meghataro-
zottak szerinti feladatokat;
az intézményvezeto-helyettes és bolcsddevezetd szamara a gyermekvédelmi munka
helyi irdnyitasat;
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus szaméra a gyermekvédel-
mi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatainak a koordinaléasat;
a munkakori leirdsdban ezzel megbizott 6vodapedagdgusnak a kapcsolat mikoddtetését
a szocialis segitdvel
a munkakori leirasaban ezzel megbizott 6vodapedagdgusnak a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
az intézményvezetd-helyettes, bolcsddevezetd és munkakozosség-vezetd szdmdara a
nem pedagdgus munkakdrben dolgozo alkalmazottak munkarendjének iigyeiben vald
eseti dontéseket;
a bolcsddevezetd szamara a szakmai munka végzésérdl sz6ld intézményi beszamold
vonatkozo részének elkészitését;
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire az adott
szakmai teriileten a megbizas idGtartama alatt;
a bolcsddevezetd szamara a bolcsddei szakmai munkaval kapcsolatos értekezletek
megtartasat;
a bolcsddevezetd szamara a Nyuszi Bolcsdde szakmai képviseletét abban az esetben,
ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit;
a bolcsddevezetd szamara a telephely képviseletét szakmai kérdésekben;
az intézményvezetd-helyettes, bolcsddevezetd és ¢lelmezésvezetd szdmara a vezetésiik
ala tartozé alkalmazottak szamdra a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések el-
rendelését, a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgo-
7ok teljesitményének értékelését;
a bolcsddevezetd szamara a Nyuszi Bolcsdde telephelyre vonatkozo gyermekek {ligyé-
ben val6 dontést a helyi szabalyozasnak megfelelden;
az intézményvezetd-helyettes szamara a pedagogusok onértékelésének mukodtetését;
az intézményi onértékelési folyamatok tervezését, lebonyolitasat;
az intézményvezeto-helyettes szdmara a tanfeliigyeleti vizsgalat, tovabba a mindsito-
vizsga €és a mindsitési eljards intézményi feltételeinek megszervezését.
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3.5. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore
3.5.1.A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama:

e Ovoda neveldtestiilete: 13 f6 (intézményvezetSvel)
¢ A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité (NOKS) alkalmazottak: 9 6
e Bolcsdde szakmai dolgozoi: 9 f6 (bolcsddevezetdvel)

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodéban dolgozo alkalmazottak létszdmat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete, a bolcsédé-
ben dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 1.sz. mellékletete hata-
rozza meg.

A foglalkoztatottak fenntart6 altal engedélyezett 1étszama az iranyitod szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara:
e a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvényt,
e a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIII torvényt,
e a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szo-
16 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendeletet
e a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, va-
lamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 257/2000. (XI1.26.) Korm.rendeletet
kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
e intézményvezetd
e bolcsddevezetd
o ¢lelmezésvezetd
e Ovodapedagogusok
e pedagogiai asszisztensek
e Ovodatitkar
e Ovodai dajkak
e kisgyermeknevelok
e bolcsddei dajkak
e szakacsok
e konyhalanyok
e konyhai kisegitok
o kisegitd dolgozok
e karbantarto
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A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az intézmény Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhato. A Torzskonyv rogziti az 6vodara/bolcsddére vonatkozd adatokon kiviil
a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyvet
az intézményvezetd és bolcsddevezetd 6nallo feleldsséggel vezeti.

3.5.2.A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

A dolgozok intézményen beliil - mas telephelyre/intézményegységbe - torténd athelyezését a
kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak mod-
jat a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirasok tartalmazzak (lasd: 2.
sz. fliggelék). A személyre sz6l6 munkakori leirdsokat pedig a kézalkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza.

A helyettesités rendjét:
- jelen szabalyzat,
- az intézményegységek altal a kiillonb6z6 munkakdrokre kiilon kidolgozott helyettesité-
si rend,
- valamint a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.5.3.A munkakaori leiras tartalma

A munkakori leiras tartalmazza:
e A munkaltaté nevét, cimét
e A munkaltatoi jogkor gyakorlgjanak nevét
e A munkavéllal6 adatait (név, sziiletési id6, anyja neve, lakcim)
e A munkavallalobesorolasat, egyéb juttatasait
e A munkakor megnevezését, céljat,
e A kozvetlen felettes meghatarozasat
e A munkarendet és helyettesités rendjét,
e A munkavégzés helyét,
e A munkaiddt, a csoportban eltdltendd kotott munkaidot,
e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
¢ A munkakor szerinti ellendrzést
e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
e A mindsités kotelezettségét
e A mentoralési feladatok meghatarozéasat
e Munkacsoportokban valo részvételt
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz speci-
fikus munkakdri leirasok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott, vagy
hatérozatlan idejii megbizas mellett:

e gyermekvédelmi koordinator

e tiiz és munkavédelmi felelds

e konyvtaros

e szakmai munkakdzosség vezetd

e Dbelso ellendrzési csoport (BECS) vezetd

e belsé ellendrzési csoport (BECS) tagja

e mentor a gyakornok mellett

e bolecsddevezetd-helyettesi feladatokkal ellatott kisgyermekneveld

e egyéb megbizés az intézmény miikodésének megfelelden

3.5.4.A vezetési feladatok megvalodsitasanak rendje

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott intézményt az intézmény vezetésége vezeti. Az intéz-
ményvezetd feladatait az intézményvezetd-helyettes, a bolcsdédevezetd, élelmezésvezetd, a
szakmai munkakozdsség vezetd kozremiikodésével latja el. A vezetk munkaidejének nyil-
vantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarend;jiik Gigy keril kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az intézményvezeto-helyettes, a bolcsodevezetd és élelmezésvezeté megbizasat - a ne-
velOtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval - az intézményvezetd adja.

Intézményvezetd-helyettesi, bolcsddevezetdi, élelmezésvezetéi megbizast az intézmény
hatarozatlan idore kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas az élelmezésvezetd esetében
hatarozatlan iddre szol, az intézményvezetd-helyettes és bdlcsédevezetd esetében az intéz-
ményvezetd vezetdi megbizasanak idejéig tart - a megbizasrol szol6 okmanyban foglaltak
szerint.

A magasabb és kozépvezetok feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Az intézményvezetd kézvetlen mun-
katarsai munkdajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen utasitasai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb és kdzépvezetdi beosztottjai az intézményvezetdnek
tartoznak feleldsséggel; beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egységek mikodésére és pedagogiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint
az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.
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3.5.5.Az intézmény vezet6ségének feladat- és hataskore

A vezet6ség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e bolcsddevezetd
o ¢lelmezésvezetd

oz

A kibdévitett vezetoség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e bolcsddevezetd
o ¢lelmezésvezetd
o kozalkalmazotti tanacs vezetdje
e munkakozosség-vezetd
e Dbelso ellendrzési csoport (BECS) vezetd

Az intézmény vezetOsége/kibodvitett vezetdsége szlikség szerint megbeszélést tart az aktua-
lis feladatokrol. A kibdvitett vezetdségi megbeszéléseken tanacskozasi joggal, meghivottként
részt vehetnek az intézmény mas alkalmazottjai is.

A vezetoség/kibovitett vezetdség az 6vodai/bolcsddei/fozOkonyhai élet egészére kiterjedo ira-
nyito, tervezod, szervezo, ellendérzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jo-
gokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti ¢s mitkodési feltételeket
e az intézmény dolgozobit érintd élet- €s munkakoriilményeket befolyasolo kérdése-
ket, fejlesztéseket, a feltjitdsok rangsorolasat
e azintézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetéi értekezlet feladata:
e t4jékozddas a belsd szervezeti egységek szakmai munkajarol
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis
¢és konkrét tennivaldinak attekintése
e képviseleti demokraciaval a telephely/intézményegység esetében a vezetokon ke-
resztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az intézmény vezetdje késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl fel-
jegyzés készil. A telephely/intézményegység vezetOk a megbeszéléseken beszamolnak a ve-
zetésiik ala tartozo telephely/intézményegység mitkodésérdl, illetve tovabbitjak az informaci-
Okat az ¢értekezleteken sziiletett dontésekrél az irdnyitasuk alatt 1évé telephely-
re/intézményegységbe, tovabba a telephelyrdl/intézményegységbdl a vezetdség felé. Az in-
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tézmény vezetdségének a tagjai a belsod ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafo-
lyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A vezetoség tagjai véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek cél-
ja, hogy az intézmény miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkciok megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén az
intézményre bizott feladatok eredményes ellatasat.

3.5.6.Az intézményvezeto-helyettes feladatai, hataskore

Az intézményvezetd-helyettes az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkdjat mun-
kakori leiras alapjan, az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezeto-helyettes munkakd-
11 leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd-helyettes feladatait, kozvetlen munkatarsai, ¢és a telep-
hely/intézményegység alkalmazott munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi

Az intézményvezeto-helyettes felelos:

e apedagogiai munkaért és annak ellendrzéséért — az intézményvezetd utasitasai alapjan

e a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi tervének —
intézményvezetdi iranyitassal valo - elkészitéséért,

e a pedagdgusok tovabbképzésének figyelemmel kiséréséért, dokumentalasaért, a to-
vabbképzéseken valo részvétel — intézményvezetdi egylittmikodéssel torténd — meg-
szervezeéseert,

e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok elkészitéséért, tan-
iigyi nyilvantartasok vezetéséért — az intézményvezetd utasitasa szerint.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo ha-
taskoroket ruhazza at az intézményvezeto-helyettesre:
e Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a Belsé Onértékelési Csoportot.
e Kapcsolatot tart a telephely/intézményegység vezetdivel.
e Dontésre elokésziti az intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt és ha-
taskorébe utalt belsd szabalyzatokat.
o Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.
e A palyazatok elkészitésében segits€éget nytjt az intézményvezetonek.
e Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
e Segiti a Tovabbképzési program ¢€s a Beiskolazasi terv elkészitését, figyelemmel kiséri
a tovabbképzési kotelezettségek teljesitését.
o Atruhdzott hataskorben aldirasi jogkér gyakorlasa.
e Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasdnak jogszabalyban eldirt feladatait.
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e Atruhazott hataskorben helyettesiti az intézményvezetét a pedagogusok mindsitésében
¢s a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

e Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.

e A kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kézremiikodést
végez.

e Ellendrzi a munkaidé-nyilvantartast.

e Vezeti és ellendrzi a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat, az intézményvezetd jovaha-
gyasaval tervezi a szabadsagok kiadasat.

Az intézményvezeto-helyettes:
o részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza
o Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre.
o Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa vagy
akadalyoztatasa esetén képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.
e Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan kiterjed:

- a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb ki-
admanyokat, amennyiben azok kiadmanyozdsat az intézményvezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

- a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

3.5.7.A telephely/intézményegység vezetok feladatai, hataskore:

A telephely/intézményegység-vezetok (bolcsodevezeté és élelmezésvezeté) az intézmény
vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az intézmény vezetdjé-
nek kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az intézmény vezetdje felé¢ az atruhazott feladatok te-
kintetében beszamolasi kotelezettségiik van: évente egyszer irdsban, folyamatdban szdban.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak a telephely/ intézményegység dolgozoit.

A telephely/intézményegység-vezeté (bolcsédevezeto és élelmezésvezetd) feladatai:

e hataskoriik ald tartozd telephely/intézményegység dolgozdinak vezetése, iranyitasa,
munkakori feladataik ellenorzése, koordinalasa

e a koltségvetés elkészitéséhez intézményegységiikre vonatkozo karbantartasi terv ké-
szitése

e az intézményegységnek/telephelynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerti
gazdalkodas,

e palyazatirasban valo kozremiikodés az intézményvezetd utasitasa/kérése alapjan

e a helyi és intézményi hagyomanyoknak, valamint bolcsddében a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa
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a helyi dontések elokészitésében egyiittmiitkodés az érdekképviseletekkel
egyiittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, munkakorhoz/intézményegységhez
kapcsolodo hivatalos és civil szervezetekkel

vezetésiik alatt allo telephelyre/intézményegységre vonatkozdan javaslatot tesznek 1j
munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felelésségre vonasra.

a munkahelyi balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ellatasa, iranyitasa

az iranyitasuk ala tartot6 dolgozok egészségiigyi szilirdvizsgalatainak nyomon koveté-
se, ellendrzése, intézményvezetd helyettessel tortént egyeztetés alapjan az alkalmassa-
gi- és szlirdvizsgalatok megszervezése

az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményegység képviselete

a telephelyen/intézményegységben munkaidd nyilvantartas vezetése, a helyettesitési
beosztas elkészitése

a telephelyen/intézményegységben dolgozok szabadsagdnak iitemezése €s naprakész
nyilvantartasa

a telephelyen/intézményegységben a HACCP rendszer miikddtetése

az intézmény muiikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok eldkeé-
szitése az intézményvezetdvel valo kozremitkodés alapjan

A telephelyvezet6 (bolcsédevezetd) feladatai:

a Nyuszi Bolcsdde Szakmai programja és éves munkaterve alapjan a kisgyermekneve-
161 munka tervezése, irdnyitasa, ellenérzése, értékelése

a bolcsddés gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi felté-
telekrdl vald gondoskodas, az intézmény vezetdjével torténd egyeztetés alapjan

a telephelyhez tartozé gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa
kapcsolattartas az intézményi gyermekvédelmi koordinatorral

a telephelyre vonatkoz6 szakmai, hatosagi ellendrzés folyamataban vald kozremiiko-
dés

a telephelyre vonatkozo tanfeliigyeleti ellendrzés és mindsitési eljards folyamataban
val6 kdzremitkddés

az KENYSZI rendszerben a sziikséges adatok rogzitése, javitasa, adatok hitelességé-
nek figyelemmel kisérése

sziikséges statisztikai bevallasok elkészitése, ill. statisztikai felmérésekhez adatszol-
galtatas a fenntartonak, intézményvezetdnek

az intézményi sziil6i szervezet miikodtetésének segitése

A telephely/intézményegység vezetdje felelos:

a gyermekbalesetek megel6zéséért

az iranyitasa ald tartozoé épiilet/épiiletrész biztonsagos lizemeltetéséért

a hataskorébe tartozo alkalmazottaknak szervezett értekezletek, munkatarsi megbe-
szélések elokészitéséért, vezetéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
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A telephely/intézményegység vezeto:
o részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
o felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorokre.
o képviseleti joga: az intézményvezetd megbizasa, vagy akadalyoztatasa esetén képvi-
seli a telephelyet/intézményegységet a kiilsé szervek elott
e beszamolasi kotelezettségiik: ¢vente egyszer irasban, folyamatdban szoban.
e kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5.8.Szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hataskore

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakd-
zosséget. Intézményilinkben — a neveldtestiilet 1étszamat tekintve — legfeljebb 2 szakmai mun-
kako6zosség hozhato 1étre. A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, dsszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezeto iranyitja, akit a munkak6zosség vé-
leményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 5 évre. A munkakozosség-
vezetd tevékenységét az intézményvezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakdri leirasanak
megfelelden végzi. A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az in-
tézmény vezetdsége felé. Allasfoglalasai, javaslatai elstt koteles meghallgatni a munkakozos-
ség tagjait. Az intézmény vezetdje felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozdsség mii-
kodésérol, tevékenységérol.

A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai:

e a szakmai munkakozosség, onallo, felelos vezetése

e Osszedllitja a Pedagodgiai Program ¢s éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét és miikodési tervét

e a munkak6zdsség miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

o munkakdzOsségi értekezlet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e a munkakozosség tevékenységével a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

e az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében, szerve-
zésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési- teljesitményértékelési, mindsitési eljarasaban

e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai segi-
tése

o kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéldsa a gya-
korlati munka korszerti segités€¢hez

e irasos beszdmold, értékelés készitése a munkakdzosség munkdjardl a nevelési év vé-
gén, beszdmolo a neveldtestiiletnek, javaslattétel a tovabbfejlesztéshez

e apedagogiai szemlélet korszertiisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése
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e részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak ki-
dolgozasaban, az intézményi €rtékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében

e részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egyseéges dokumentacios rendszer kidolgozasaban

e cllendrzi a munkak6zdsség tagjainak foglalkozasi- €s projektteveit, azokat elfogadasra
ajanlja az intézményvezetdnek

e cllendrzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé

e részt vesz a kibdvitett 6vodavezetdség munkéjaban

e képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai to-
vabbképzésekre.

e a munkakdzOsség szakmai teriiletén egylittmiikodik a szaktanacsaddval, pedagogiai
szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival

o allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait

Szakmai munkakozosség-vezeto jogai:

e az intézmény vezetdje altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP-hoz igazodo éves tervezd munka;jat,

e az intézmény vezetdje altal atruhazott hatdskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munkdjat, az elérehaladast és az eredményességet,

e ha hidnyossagot észlel, intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére

e az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben a pedagdégusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikddés

Szakmai munkakozosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

e A jogszabaly altal eldirt intézményi onértékelés, a kiilso tanfeliigyeleti szakmai ellen-
Orzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa.

e Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoport munkajaba

e Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség tag-
jaival.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és ha-
tosagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.
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Részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban

Részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak ki-
dolgozasaban, az intézményi €rtékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagdégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a felada-
tok delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tuddsra van sziiksége az intéz-
ménynek.

Szorgalmazza a bels6é tudasmegosztas kiilonb6z6 formait.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

Szervezi és 6sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmitkodéseket.

A munkako6zdsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képvisele-
te, a hatékony képzés megvalositasa.

A munkakozdsség neveld - oktaté munkajanak felelds irdnyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara.

A szakmai munkakozosség-vezeto:

részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére
képviseleti joga:
e A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intéz-
mény vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvénye-
ken.

3.5.9.A belso ellendrzési csoport (tovabbiakban BECS) vezetdje

A munkacsoport tagjait az intézményvezetd bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalasa-
ra, feladatok ellatasdval. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az dvoda

éves munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:

mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

IKT kompetenciakkal biro,

pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.
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A csoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval,
a megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.

Fé6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

A BECS vezetdjének jogai:
e az intézményvezetdvel egyetértésben a belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasz-
tasa,
e abelsd ellendrzésben valo részvétel.

Felel6ssége: felelds a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkészitéséért.

Az onértékelési csoport vezetojének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel kapcso-
latos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) fel¢, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvé-
nyeken valé részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e a BECS éves munkatervének elkészitésére, a csoport munkajarol szol6 irasbeli besza-
molo, értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e aBECS azintézmény Onértékelési programja szerint végzi munkéjat

A BECS vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktudlis feladatokr6l munkatérsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hatariddre vé-
gezze, végeztesse el,

e a belsO ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitdé szemlélet jelle-
mezze.

A BECS vezetdjére atruhazott feladatok

e amindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése
e azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

e azigény ¢&s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

e amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése
e az ¢éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A BECS vezetdje képviseli a munkacsoportot az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.
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3.6. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az intézményi kozdsséget az intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak, gyermekek és
sziileik/ gondviseldik alkotjak. Az intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek mii-
kodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezok:

* vezetOség

* nevelGtestiilet

+ szakmai munkakozosségek

* Dbolcsddei szakmai kozosség

* NOKS munkatarsak

» gyermekek kozOssége

» sziil6i kozosség

3.6.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt fel-
adatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, mun-
kaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6foktl végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatot-
tak kozossége,

e aszakmai munkakozosség: ovodapedagdgusokbol allo szakmai kozosség

e Dbolcsddei szakmai kdzosség: kisgyermekneveldk és bolcsddei dajkak kozdssége

e NOKS munkatarsak: a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkék, 6vodatitkar, pedago-
giai asszisztens dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek
megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zdé dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és vélemé-
nyezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.6.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség tagjai kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kote-
lességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
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torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktato munkat végzo pedagogus, a
tobbi dolgozo a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd mas kdzalkalmazott. Az alkalmazot-
ti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja. Az intéz-
mény alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget €és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javas-
lattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a ren-
dezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozos-
ségeken kiviil az 6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda minden alkalmazottja és kozOssége. Az elhangzott javaslatokat és vé-
leményeket a dontés eldkészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az in-
tézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+116)
alapjan dont.

Az alkalmazotti kozosség akkor hatarozatképes, ha az értekezleten kétharmad
része jelen van. A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori
leirasok szabalyozzak. Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda/bodlcsdde
munkaterve tartalmazza. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik
kialakitdsaban iranyadé a munkakdri leirds, az intézményvezeto altal meghatarozott eseti vagy
tartds megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A kapcso-
lattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A bel-
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sO kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és vélemé-
nyezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.6.3. A nevelotestiilet

3.6.3.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskore:

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keret-
¢ben pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és ok-
tatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége alkotja.

A nevelétestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve, mely neve-
1ési-oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint torvé-
nyekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javas-
lattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavég-
zéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendele-
tei, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete az
¢letpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

3.6.3.2. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo dltalinos szabilyok:

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
e apedagogiai program elfogadasa,
e az SZMSZ elfogadaésa,
e az ¢éves munkaterv és beszamolo elfogadasa,
e az 6voda munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
¢ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
e a hazirend elfogadasa,
e Onértékelési program €s éves terv elfogadasa
e atanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miitkodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
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A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit:
e Pedagoégiai Program elfogadésa
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
e Hazirend elfogadasa
e Az intézmény éves munkatervének és beszamolojanak elfogadéasa
o  Onértékelési program elfogadasa
e A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfoga-
dasa

3.6.3.3. A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartisi formai és rendje:

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekez-
letet tart.

A nevelotestiilet rendes értekezletei:

Az ovoda rendes nevel6testiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napi-
renddel és id6ponttal az intézményvezetd hivja dssze.

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagodgiai Program

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

e a Hazirend

e az Eves munkaterv

e az 6vodai munkéra iranyul6 atfogé értékelés, elemzés

e abeszdmolok

e az Onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogada-
saval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi rendes értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e (szi-szakmai nevelési értekezlet,
e nevelési évet zar6 értekezlet.

A vezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztéséral.

Az at nem ruhdzhato6 jogkorti neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtes-
tiillet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden
hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorl6 sziil6i munkako6zdsség képviseldjét.
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A jegyzokonyv-vezetd a neveldtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt téma-
16l sz016 jegyzOkonyvi kivonatot készit. Az intézményvezetd a jegyzOkonyvi hatarozatok
alapjan (50+1) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatdt az irasban kotelezden
el6terjesztett dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szdban

ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet elott, irdsos beszdmoldjat benyujtja az in-
tézmény vezetdjének.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intéz-
ményvezeto-helyettes latja el. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s
a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet meg-
nyitasan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség kelet-
kezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hataro-
zati formaban kell rogziteni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitdk ne-

vét

e ajelenlévOk nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e a meghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni. A jegy-
z6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza. A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni
azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢&s fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitasardl) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet:
Osszehivhat6 az dvoda lényeges problémadinak megoldasara, ha a neveldtestiilet, valamint a
Kozalkalmazotti Tanacs, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neve-

16testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon be-
lil kell 6sszehivni.
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A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 0sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Szii-
161 Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsola-
tos rendelkezéseket az intézmény vezetdje késziti eld.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai:

A nevel6testiilet kiilonbozo kdzosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségé-
vel e kozosségek képviseldi ttjan valdsul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekez-
letek, szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza

meg. Az intézmény vezetdsége az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirde-
tétablan, valamint online (e-mail, zart facebook csoport) tdjékoztatokon keresztiil értesiti a
pedagdgusokat.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis forméaban egy-
arant elérhetok a kovetkezé dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,
e havi feladatterv,
e cgy¢éb fontos informacidkat tartalmazo dokumentumok

Az intézmény vezetdségi tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e a vezetOségi Ulések utan tdjékoztatjdk az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat,
munkahelyi kozosségeket, technikai dolgozdkat az iilés dket érinté dontéseirdl, ha-
tarozatairol;

e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok, egyéb alkalmazottak kérdéseit, vélemé-
ny¢t, javaslatait kdzvetitik az intézményvezetd és a vezetdség tobbi tagja felé;

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartal-
mazza, melyet jol lathatdé modon kell kihelyezni a neveldi szobaban (a kapcsolattartas hely-
szineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbdz6 dontési férumokra, neveldtes-
tilleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkoza-
tukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken/intézményegységekben folyd munka szervezetileg elkii-
16niil. A havi munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okok-
bol — kiilon folynak az egyes intézményegységekben.
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3.6.4. A nevelotestiilet tagjai, az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoéi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben vélemé-
nyezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Ovodai csoportonként két
o6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Az dvodapedagogus kozvetlen felettese az intéz-
ményvezetovezeto.

Az intézmény 6vodapedagdogusainak létszama: 13 6 (intézményvezetovel)
3.6.4.1. Az ovodapedagogus munkarendje:

Heti munkaido: 40 6ra
Heti kotelezo oéraszam: az Nkt. 62.§ (5) (8) bekezdése alapjan:
e Kkotott munkaido: 32 ora
e a heti 32 dra felett, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal dssze-
fliggd egyeéb pedagogiai feladatok, a nevelbtestiilet munkéjaban valo részvétel, gya-
kornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus
szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hat-
vanot szazaléka (26 ora)

Napi kotott munkaidé — heti valtassal, kiilon vezetett, egy nevelési évre eldre tervezett mun-
kaiddbeosztas alapjan:

Hétfotol- csiitortokig: 6,5 ora/nap

Pénteken: 6 o6ra/nap
Indokolt esetben — az intézményvezetdvel, vagy intézményvezetd-helyettessel tortént elozetes
egyeztetés alapjan — az eldre tervezett munkaiddbeosztastol el lehet térni.

3.6.4.2. Az ovodapedagogusok feladata:

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos peda-
gogiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetok irdnymu-
tatasainak megfelelden, feleldséggel €s onalldan, sajat modszerei és a vezetd altal jo-
vahagyott éves terve szerint nevel.

e Az éves tervben foglaltak figyelembevételével tervezi a projektterveket, litemterveket,
heti terveket.

e Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a ne-
veldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglal-
kozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.
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Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén, vagy fogadd orak keretében a sziilokkel
ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) iras-
ban is értékeli a gyermekeket, az értékelést kérésre ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fej-
lesztési tervben rogziti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Kapcsolatot tart az 6vodaban mitkodo szocidlis segitdvel €s az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcso-
latos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat el-
varasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve onfejlesztési tervet ké-
szit.

Tervezé munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetd-
ek, megvaldsithatoak és redlisak, a Pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal
koherensek.

3.6.4.3. Az ovodapedagogus adminisztrativ teendoi:

Otévente — az intézményi onértékelési tervnek megfelelden — onértékelés elvégzése, az
eléirasoknak megfeleld dokumentaldasa, neveldomunkaja fejlesztése érdekében a ki-
emelkedo ¢€s a fejleszthetd teriiletek meghatarozasa

a csoportnapld, a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodés-
ével kapcsolatos informacidkat az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére pedagogiai felmérések
elvégzése €s Osszegzése,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai don-
téshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul, illetve amely dontések személyi
jogokat, vagy 6vodan kiviili programokat érintenek,

sziil6i értekezletekrdl jegyzOkonyv készitése.,
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ovodai csoportra vonatkozo, belsé ellendrzéssel kapcsolatos beszdmolok készitése — a
belsé ellendrzési terv, illetve intézményvezetd utasitasa alapjan.

3.6.4.4. Az ovodapedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elviarisok:

az ovodaban olyan idépontban valé megjelenés, hogy munkaidejének kezdetekor
munka-végzésre rendelkezésre alljon.

korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres mikodes (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

belsé meggy6z6désbol szarmazd humanitas és gyermekszeretet,

motivaltsag a PP nevelési irdnyultsagdnak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

az intézményi mérési és értékelési eredmények felhasznélasa sajat pedagogiai gyakor-
lataban,

az eszkozok, digitalis anyagok ismerete, kritikus értékelése és megfeleld hasznalata,
pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belso és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanula-
si tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo egyiitt-
miukodésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozéas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, eszko-
zoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklddé-
siiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattéré-
bol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden ¢és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egytittmiikodés soran hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket
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e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikécios felkésziiltség)

e az intézményvezetd, vagy intézményvezetd-helyettes beosztasa alapjan idénként részt
vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot készit,

Az 6vodapedagogus:

o Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

o Besziamolasi kotelezettsége: Ev végén a gyermekcsoportra vonatkozo éves beszamolé
elkészitése, valamint év kozben a bels6 ellendrzési terv alapjan, az intézményvezetd
utasitasa szerinti révid beszamolok készitése.

o Jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony

e Helyettesitése: a csoportban dolgozd évodapedagdgusok — sziikség esetén — egymast
helyettesitik, vagy a délutdni idoben az intézményvezetd, ill. intézményvezetd-
helyettes utasitdsa alapjan pedagogiai asszisztens is helyettesitheti.

3.6.5. Ovodapszichologus
— intézményiinkben nem miikodik.

3.6.6. Gyogypedagogus

Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevelGtestiilet
tagja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Létszam: 1 f6, 6vodapedagdgus munkakdrben, gyogypedagogusi végzettséggel.
Munkaideje: igazodik a gyermekek déleldtti, délutani 6vodai programjdhoz, illetve sajat
6vodapedagdgusi munkaidejéhez, melyen feliil végzi az eldirt fejlesztd foglalkozéasokat.
Kotelez6 oraszam: a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekre vonatkozoé — szakértdi
vizsgalati véleményben javasolt idokerethez igazodik.

Jogviszonya: kdzalkalmazotti jogviszony

Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢€s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az
adott gyermek szakértéi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az
SNI irdnyelvek alapjan 6nalloan és feleldsséggel végzi. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja
azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg. Al-
kotd mddon egyiittmitkddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében. Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerii formdjanak kialakitasa. Koteles
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megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kozosségi
egyiittmiikddés normait.

A neveléssel - oktatassal lekotott munkaidén tul végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését, végzi a konzultacidval, tandcsadassal kapcsolatos feladatokat.

A gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egytittmiikddést alakit ki. Szaksze-
riien valasztja meg €s alkalmazza a specifikus mddszereket, terapiakat, technikakat.

Biztositja a sajatos nevelési igényu €s beilleszkedési-tanuldsi-magatartasi nehézséggel kiizd
kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a befogado kozosség attitiidjeit. Segit-
séget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a gyermekek integralt neveléséhez. Kapcsolatot tart az
6voda szocialis segitdjével.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé felada-
tokra, illetve a munkdajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Nevelési évente tobb alkalommal, sziikség szerint megbeszélést
tartanak az intézmény vezetdjével, ahol szoban beszamol a fejlesztd munkardl, annak ered-
ményeirdl. Nevelési év végén irasbeli beszdmolasi kotelezettsége van az elvégzett munkaval
kapcsolatban a vezet6 fele, melyrdl szoban beszamol a nevelOtestiiletnek.

Helyettesitése: Akadalyoztatasa ill. tavolléte esetén hidnyzasat kotelessége jelenteni az in-
tézményvezetének. A sajat hibdja, hidnyzasa miatt elmaradt ordkat késdbbi idépontban kell
pétolni. A gyermek betegsége, egyéb hianyzasa miatt kiesett orak potlasa nem kotelezd.

3.6.7. A nevelomunkat segit6 dolgozok:

Felettiik az altalanos munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkor-
rel rendelkez6 kozosséget alkotnak. A kozdsség tagjai: 6vodatitkar, 6vodai dajkék, pedagdgiai
asszisztensek. Az ovodatitkar kozvetlen felettese az intézményvezetd, az 6vodai dajkak és
pedagogiai asszisztensek kozvetlen felettese pedig a csoportban dolgozo 6vodapedagdgus,
akinek iranyitasa alatt a szakmai munkat segitik.

3.6.7.1. Ovodatitkdr

Felette az altalanos munkaltato6i jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilet-
tol és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendel-
tetésszeri miikodést szolgalod feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan.
Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az intézményvezeto.
Létszam: 1 {6
Kotelez6 oraszama: heti 40 6ra
Munkaidé beosztasa:

o  hétfé-csiitortok: 7.00 — 15.30-ig (napi 8,5 ora)

e péntek: 7.00 — 13.00-ig (napi 6 6ra)
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Jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony

Feladata:

Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet.

vezeti az elszamolasokat

Feleloséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast,

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido be-
tartasat.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, sziik-
ség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti,

a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére elkésziti.

Vezeti a személyi anyagokat, a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

Kozremikodik a személyzeti és munkatiigyi ligyintézésben.

Végzi az ebéd, és egyéb téritési dijak szamlazasat, figyelemmel kiséri az intézmény
szamléjara befolyt 0sszeget, azt a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfeleléen
kezeli.

Az intézmény bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az intézményvezeto részére.
Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Felel6ssége kiterjed:

e a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a ti-
toktartasi kotelezettségére

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére
e aziigyiratok vezetésének kezelésére

Helyettesitése: A hidnyzasa miatt elmaradt munkdk potlasardl késébb gondoskodik. A
hataridés szamlakat, dokumentumokat az élelmezésvezet6 allitja ki helyette.

3.6.7.2.  Ovodai dajkik

A dajkék felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, kozvetlen felettesiik
pedig a csoportban dolgozo évodapedagogus, akinek irdnyitasa alatt a szakmai munkat segi-
tik. A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az intézményvezetd - helyettes segiti. Ha-
vonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoport-
ban dolgoz6 6vodapedagdgusok ¢€s a dajka az egyes tervezési idOszakok feladatait rendszere-
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sen megbeszelik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek neve-
1€sét eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 6 {6 (plusz 1 f6 fenntart6i dontés alapjan, a magas gyermeklétszamra tekintettel)
Kotelezo oraszam: heti 40 ora
Dajkak munkaido beosztasa:
e heti valtdsban dolgoznak, hetente mas munkaid6-kezdéssel a kiilon tervezett munka-
idébeosztas alapjan: 6.00, 7.00, 8.00, 9.00 6ratol kezdddd, napi 8 6ra munkaidében
Jogviszony: kozalkalmazotti jogviszony

Ovodai dajka feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremté-
sében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb balesetek-
nél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantar-
tasa, - baleset ¢s fertézésveszEly elkeriilése

e Munkajat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kioszta-
sdban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket.

o Lefekvés eldtt gondoskodik a terem szelldztetésérol

o Kozremiikodik a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésé-
ben az 6vond Utmutatdsai szerint

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 megérkezik.

e Részt vesz a ndvények, kisallatok napi gondozasaban.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszéd-
mintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira
a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadséra jutott pedagogiai informaciokat bizalmasan
kezeli. A dajka a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Az 6vodai dajka:
e részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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o Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamolésra.

e Beszamolasi kotelezettsége: szoban a munkamegbeszéléseken az intézményvezeto,
vagy helyettese felé.

o Helyettesitése: hidnyzasa esetén a dajkdk egymast helyettesitik a kiilon kidolgozott
helyettesitési rend szerint. Esetenként pedagdgiai asszisztens helyettesiti — az intéz-
ményvezetd, vagy intézményvezetd-helyettes utasitasa alapjan.

3.6.7.3. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajukat a
vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan végzik, de kozvetlen fe-
lettesiik a csoportban dolgozd d6vodapedagogus, akinek irdnymutatdsa alapjan a szakmai
munkat segitik.

Létszam: 2 {6

Munkaidé: heti 40 ora, napi 8 ora,

Munkabeosztas: az intézmény aktualis igénye szerint.

Jogviszony: kozalkalmazotti jogviszony

Fo6bb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek fog-
lalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

e A foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti az csoportban folyd6 munkat, az esz-
kozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkoze-
inek eldkészitésében, a kiemelt figyelmet igényld gyerekeknek (SNI, BTMN, tehetsé-
ges, atmeneti problémaval kiizdo stb.) gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak alkalmazkodni, képességeik, készségeik egyéni €s életkori saja-
tossagaiknak megfelelden fejlddhessenek.

e Ugyel a folyosoi rendre, sziikség esetén gondozasi feladatokat is végez, illetve dajkat
helyettesit.

e Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Jaték foglalkozasokat dnalldan tart.

e Segit az udvaron a levegdztetésnél, sétanal, a gyermekek 61tozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jaté¢kot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el0késziti a kovetkezd napokra.

e Segit a szlilokkel valo kapcsolattartdsban az 6vodapedagdgussal valo egyeztetés alap-
jan.

e Ovondi Gtmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyer-
mekekkel gyakorolja.

o Kiséri a gyerekeket az 6vodaban mitkddo kiilonoras, onkoltséges foglalkozasokra.

o Gyermekfeliigyeletet végez, sziikség esetén a délutani idoben az intézményvezetd uta-
sitdsa alapjan helyettesiti az 6vonét.

Felelossége:

e kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre,

e agondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer, illetve sziikség szerint szoban az évodavezetd
felé.

Helyettesitése: hianyzasa esetén a pedagogiai asszisztenseket nem helyettesitik. Ha mégis
szlikséges a helyettesités, akkor egymast helyettesitik, vagy a csoportban 1évé dajka végzi a
gyermekekkel kapcsolatos rendszeres feladatait.

3.6.7.4. Kisgyermeknevelo

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, kozvetlen felettese
a bolcsddevezetd, az 6 iranyitasaval, ellendrzésével végzi a munkakori feladatait.

Létszam: 7 6 (bolcsédevezetovel)
Munkaidé: heti 40 o6ra

Kotelez6 6raszam: 35 ora, napi 7 6ra
Beosztas: heti valtasban a kiilon vezetett munkaid6-nyilvantarrtas szerint
Jogviszony: kozalkalmazotti jogviszony

Fébb feladatai:

e Végzi a rabizott kisgyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat, nevelését.

e Szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fej-
16désének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

e Munkgjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghata-
rozott szervezeti ¢s mitkddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok €s kote-
lességek figyelembevételével végzi.

e Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi €s végzi.

e A személyes gondoskodas soran tiszteletben tartja a gyermeki és sziil6i jogokat.

e Betartja a személyes €s kozérdekii adatok védelmérdl, kezelésérdl szolo eldirasokat

Felelds:

e acsoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,

e acsoportjaban elhelyezett leltari targyakeért,

e azelbirt nyilvantartasok, dokumentaciok megfeleld vezetéséért,

e acsalad és bolcsdde partneri egyiittmiikodéséért,

e aszolgalati titok megtartasaért,
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e az ¢piilet és rabizott eszk6zok allagmegovasaért,

e munkavédelmi, tiz védelmi, balesetvédelmi eldirasok betartasaért,
o kozegészségligyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasaért,

e a munkakori leirdsaban szerepld feladatok ellatasaért

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén
az adott csoportban dolgoz6 kisgyermekneveldk egymds munkakori feladatait is ellatjak. Az
adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk egyiittes tavolléte, akadalyoztatasa esetén a
bolcsddevezetd altal kijelolt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat.
Beszamolasi kotelezettsége a bolcsddevezetd felé van a belsd ellendrzésben leirtaknak
megfelelden a bolcsddevezetd utasitasa alapjan.

3.6.7.5.  Bolcsodei dajka

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, kozvetlen felettese
a bolcsddevezetd, az 6 iranyitadsaval, ellendrzésével végzi a munkakori feladatait.

Létszam: 2 {6

Munkaidé: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Beosztas: heti valtasban dolgoznak, munkaidejiik lefedi a bolcsdde nyitvatartasi idejét
- délelottos dajka: 6.00 — 14.00 -ig
- délutanos dajka: 9.00 — 17.00 -ig

Jogviszony: kozalkalmazotti jogviszony

A bolcsédei dajka altalanos feladatai:

e A kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozésa-
ban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasdban. Az kisgyermekneveld mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezésekhez a talalokocsit a csoportszobaba betolja, étkezés utan kitolja.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket - a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o Lefekvés eldtt gondoskodik a terem szellztetésérol.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében a kisgyermekneve-
16 utmutatésait kovetve kozremitkddik.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének ala-
kulasat.

e Az bdlcsédei nevelés eredményességéhez munkajaval mindségi szolgaltatast nyujt.

e Hianyzas esetén az intézményvezetd utasitasa alapjan koteles valtotarsat, sziikség esetén a
kisgyermekneveldt helyettesiteni.

e Az bdlcsédében olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a mun-
kavégzésre rendelkezésre alljon.
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e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat kote-
les telefonon a lehetd leghamarabb jelezni vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésé-
r6l idében gondoskodhassanak.

e A boélcsddei ¢élet megszervezése soran mikodjon egylitt a kisgyermekneveldkkel, és az
intézmény egyéb alkalmazottaival.

e Jaruljon hozzé a bolcsdde j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitasahoz.

e A bolcsddevezetd €s kisgyermekneveldok utmutatasai szerint részt vesz a bolesédében ki-
alakitott hagyomanyok szervezési feladataiban.

e Figyeli a baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelenti az intézményvezetdnek.

e Aktivan kozremiikddik a kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében, novénygondo-
zasban.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket sziikség szerint feliigyeli, dpolja, amig a sziilo
érte nem jon.

Felel6s:
e az intézmény rendjéért, tisztasdgaért,
e arabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
e a munkaligyi, kozegészségligyi, tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi eldirdsok
betartasaért,

e a munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasaért

A dajka részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Akadalyoztatasa, tavolléte esetén
a helyettesitési rend szerint ¢s a bolcsddevezetd utasitasa alapjan a masik dajka illetve a bol-
csddei konyhai kisegitd 1atjak el a munkakori feladatait.

3.6.7.6. Karbantarto

Felette az altalanos munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, munkaszervezését
az intézményvezetd-helyettes segiti. Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Létszam: 1 {6

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Beosztasa: Az intézmény/intézményegységek igénye szerint

Jogviszonya: munkaviszony

Feladata:
e Az 6voda, bolcsdde udvaranak rendben tartasa, takaritasa, locsoldsa, udvari névények
apolasa, gondozasa.
e A fiinyird ¢és a kerti szerszdmok rendeltetésszerli hasznélata, karbantartasa, munkavé-
delmi eldirasok betartasa.
e T¢len a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, cstiszasmentesitésérdl valdo gon-
doskodas.
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Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza, a feladatokat az abban megallapitottak
alapjan latja el. Segiti az 6vodapedagogusok ¢és a dajkdk munkéjat.

Elvégez kisebb karbantartasi munkékat, ligyel az épiiletetek (6voda, bdlcsdde, konyha) alla-
génak megovasara.

Felelossége kiterjed:

e Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért ¢és
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes
szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

e koteles a vezetd vagy helyettese felé jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igénylo
allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriileté¢hez tartozo helyiség zarasardl vald gondoskodasra

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az 6voda balesetmentes-
ségét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori leirasaban megfo-
galmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.6.7.7. Szakacs

Felette az altalinos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, munkajat nagyrészt
onalldan végzi, kozvetlen felettese, az ¢lelmezésvezetd iranyitasa alatt.

Létszam: 2 {6

Kotelez6 6raszam: heti 40 ora, napi 8 ora

Munkaidé beosztas: az eldre tervezett munkarend szerint

Ha az intézmény érdeke megkivanja tilmunkéra, taloradijfizetése ellenében, munkaidén tul
behivhato.

Kozvetlen beosztottai:

- Konyhalanyok, kisegit6 konyhai alkalmazottak

Feladatok:

e Az ¢lelmezésvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett 6nalldéan vezeti a konyhai és az
ahhoz tartozo6 eldkészitd munkalatokat.

e Felelds a konyha rendjéért, tisztasagaért, az lizemeltetés folyamatossagaért, az ételek
mindségéért és az anyaghanyadok betartasaért.

e A szakhatosag altal eldirt pontos ételmintak tarolasa alkalmas iivegekbe minden nap
koteles még étkezés eldtt mintat tenni, azt 3 napig megdrizni.

e Az adagokat azonos mennyiségben szolgaljak ki, ennek ellenérzése €és érvényesitése
az ¢ feladata.

e Felelds a konyhai gépek és berendezések rendszeres ellendrzéséért, hogy a biztonsa-
gos lizemeltetés feltételeit megteremthessiik. Felelds a gépek dramtalanitosaért, az ész-
lelt hidnyossagokat azonnal jelentenie kell az intézményvezetdnek, illetve az élelme-
zésvezetonek.
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e (Gondoskodik a jarulékos helyiségek rendeltetésszeri hasznalatardl (zoldség-, és hus-
eldkészitok, mosogatok).

e FOzésre nyersanyagot el0késziteni a konyhdban tilos!

¢ Gondoskodik a balesetvédelmi, valamint 6vorendszabalyok folyamatos betartasarol.

o FErvényes egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie.

e Alkalmanként a munkakori leirasban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni.

e Anyagi felelosséggel tartozik a konyhai készletekeért.

¢ A tulajdon védelmet maximalisan betartja és betartatja.

e Munkdjat az ¢lelmezésvezetd iranyitja.

Koteles részt venni az alabbi oktatasokon:

- munkavédelmi oktatés

- tizvédelmi oktatas

- HACCP oktatas

Vezeti az alabbi dokumentumokat:

- Télalasi - H{itd homérési

- Tojés felhasznalési - Mérési naplokat

Hataskore:

Utasitas adasi jogkor a konyhai dolgozok részére.

Aruatvétel a beszallitoktol.

Munkaruha — védéruha ellatas:

Koteles munkavégzése kozben, a munkaltatoja altal eldirt, a rendszeresitett munkaruhat visel-
ni.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles a munkavégzésével kapcsolatba tudomésara jutott, minden olyan mi-
szaki, és szellemi valamint egyéb informéciot iizemi titokként kezelni, amely a munkaltatoval
hozhato Osszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiils6 harmadik személynek nem adhatja at.
Tovabba elvégzi mindazon a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel felettese meg-
bizza.

Hidnyzéasa esetén a szakdcsok egymast helyettesitik, vagy az ¢élelmezésvezetd utasitasa alap-
jén ¢és feliigyelete mellett a konyhalanyok helyettesitik.

3.6.7.8. Konyhalany

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, munkajat kozvet-
len felettesei, a szakacsok, €s az ¢lelmezésvezetd iranyitasa alatt végzi.

Létszam: 7 {6

Kotelez6 6raszam: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Munkaidé beosztas: az elére tervezett munkarend szerint

Ha az intézmény érdeke megkivanja tulmunkara, tuléradij fizetése ellenében, munkaiddn tal
behivhato.
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Feladatok:

o Munkdjat az élelmezésvezetd iranyitasa mellett a szakacs/nd utasitasai alapjan végzi.

e Végzi a konyhai el6készitd munkalatokat a megfeleld utasitasok szerint.

e Munkdjukat, konkrét beosztasukat a szakacs/nd iranyitja.

o Fd6zésre nyersanyagot eldkésziteni a konyhaban tilos! Ez csak az el6készitoben tortén-
het.

o Felelds a fertdtlenito és tisztitoszerek rendszeres hasznalataért.

o Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.

e Felel6s a haromfazisu mosogatas pontos betartasaért.

o Feladatkorébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogatd, huseldkészitd, zoldség elo-
készitd, tojas elokészitd, foldes aru €s egyéb szocialis helyiségek — valtoruhaban- tor-
téno takaritasa és nagytakaritasa.

e Az iddnkénti rendszerességgel litemezett nagytakaritasokat a fent nevezett helyiségek-
ben koteles elvégezni.

e FEllatja mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként az intézmény vezetdjé-
tol, helyettestdl, az ¢lelmezésvezetotol utasitast kap.

e A szakacs/not koteles minden munkéjaban segiteni.

o Felelds a munkajaval kapcsolatos egészségiigyi, tliz — €s balesetvédelmi rendelkezések
betartasaért.

e Munkavégzés soran az eldirt véddeszkozoket és felszereléseket koteles hasznalni.

e A munka elvégzése utan munkahelyét tisztan koteles atadni.

e Anyagilag felelds a konyhara kiadott nyersanyagokért, valamint a leltdrban szerepld
berendezési és felszerelési targyakért.

e Alkalmanként a munkakori leirasban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni, tal-
munkat végezni, helyettesitést ellatni.

Koteles részt venni az alabbi oktatasokon:

- munkavédelmi oktatés

- tizvédelmi oktatas

- HACCP oktatés

Vezeti az alabbi dokumentumokat:

- Mosogatas - Tojasfertétlenités

- Takaritas - Mérési naplokat

Felelossége,

Kiterjed a rabizott feladatok, pontos szakszerli elvégzésére.

Munkaruha — védéruha ellatas:

Koteles munkavégzése kozben, a munkaltatdja altal eldirt, a rendszeresitett munkaruhat visel-
ni.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo koteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan
miszaki, és szellemi, valamint egyéb informacidt iizemi titokként kezelni, amely a munkalta-
toval hozhato Osszefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé harmadik személynek nem adhatja
at.
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Tovabba elvégzi mindazon a munkakoréhez nem tartozé szakmai feladatokat is, mellyel felet-
tese megbizza.

3.6.7.9. Konyhai kisegito

Létszam: 6vodaban 2 fo
bolecs6dében 1 16

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a konyhai dolgozé 6nallé munkaval
végzi. Sziikség esetén az dvodaban az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes, boleso-
dében a bdlcsddevezetd iranymutatasa alapjan dolgozik.

Kotelezo oraszama: heti 40 ora, napi 8 oOra,

Munkabeosztasa: az intézmény aktualis igénye szerint €s a kiilon tervezett munkaidd-
beosztés alapjan torténik.

Jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdri leirdsdban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva latja el.
o A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszertien el6késziti, porcidzza.
o Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6vodavezetdnek, ill. bol-
csOdevezetonek.
o Feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasdgosabb felhasznalasaért.
e Felel a munkateriilete tisztan tartasaért, takaritasaért.
o Koteles az dvodavezetonek jelezni, ha az altala hasznalt eszkdzokon, ill. munkate-
riiletén karbantartdst igényld allapotot észlel.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden te-
remt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e ¢lelmiszerekrol sz616 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz0l16 jogszabalyok
e HACCP- szabalyok ismerete, betartasa.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
e Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat.
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e Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkez-
dése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kiteles kezét
tisztara mosni és fertotleniteni.

Részletes feladatait a munkakori leiréds tartalmazza.

Akadalyoztatésa, ill. tavolléte esetén — az intézményegységre vonatkozé helyettesitési rend és
az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, valamint bdlcsédevezetd utasitdsa szerint az
6vodai, ill. bolcsddei dajkak helyettesitik €s latjak el napi munkakori feladatait.

Beszamolasi kotelezettsége sziikség szerint szoban a kozvetlen felettese fele van.

3.6.7.10. Kisegito dolgozo

Létszam: 2 6
Kotelez6 6ra: munkakori leirastol, illetve egészségi allapottol fiiggden lehet:
- heti 40, 35 vagy 25 ora;
- napi 8, 7 vagy 5 6ra
Munkaidé beosztas: heti valtasban dolgoznak, munkaidejiik lefedi az 6voda nyitvatartasi
idejét
Jogallas: munkaviszonyban dolgoz6, megvaltozott munkaképességii alkalmazott

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkaszervezésiiket
az intézményvezeto-helyettes segiti.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takarité részben 6nalldé munkaval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatdsa alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat, mossa, vasalja, rendben tartja az 6vodai textilidkat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden te-
remt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Ovodai rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az
intézményvezetd kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden részvétel az erede-
ti rend visszaallitdsaban. Minden honap els6 hetében jelzi a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét az arra kijelolt dajkanak.
Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a veszélyes szerek gyermekek,
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

o koteles az altala észlelt hibakat jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

e munkateriiletén felel az intézményi vagyon biztonsagara
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Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer, vagy szlikség szerint szoban az intézményveze-
t0 felé. Hidnyzasa esetén a kisegitd dolgozok egymast helyettesitik, a sziikséges ¢és halasztha-
tatlan munkafeladataikat az 6vodai dajkak végzik.

3.7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok el-
latasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szerveze-
ti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo
iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkoz6 ren-
delkezéseket. Az intézmény a koznevelési torvény figyelembevételével szabalyozza a nevelo-
testiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott
beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben megbizdsabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé feladatok ella-
tasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak idOtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bi-
zottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszdmolas formdjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben milkddd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozdsségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbi-
z4sabol eljar. A vezetok a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjak a nevelbtestiiletet
az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott tétmaban jogkorét:

e szakmai munkakozosség

e Dbelso onértékelési csoport

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazési jogkore nem alkalmazhat6 a pedago-
giai program, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazésa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen t4jé-
koztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett munka-
jérdl irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat a neveldtestiilet részére a megallapodasi
jegyzokonyv eldirasa szerinti idopont(ok)ban és mddon. A jegyzOkdnyvet €s az irasos tajé-
koztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasarol
a nevelOtestiilet nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel dont.
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3.7.1. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorldi: az 6vodapedagogusok szak-
mai munkakozossége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A munka-
kozosség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség mun-
kajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak ne-
vét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre szo0ld munkaterv szerint
tevékenykednek. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tajékoztatjdk az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdése-
ikkel a kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk, az
intézményvezetd-helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy ema-
ilben is torténhet.

3.7.1.1. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelOtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakdzosség az alabbi tevékenységet
folytatja
e javitja az intézményben folyd neveldomunka szakmai szinvonalat, mindségét
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznélasara
e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat
e segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgala-
tat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

3.7.1.2. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai:

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény €ves munkaterve tartalmazza.

¢ A munkak6zosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény vezeto-
jének a munkak6zosség-vezetd személyére.

e A szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, vala-
mint az adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy nevelési évre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek,

e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
nevel6é-oktaté munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer(sités).

o Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek isme-
retszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.
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e Javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

e Az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, €s mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek.

e Javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egylittmitkddés rendjét, az in-
tézményegységek kapcsolattartdsi formadit és azok tartalmat érintd kérdésekben.

e Palyazatokat bonyolitanak le.

e Kiilonboz0 szintli dvodai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok szer-
vezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

e Keriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.

e Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

o Kozremiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltdlté-
sével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igénytli €és a halmozottan hatranyos hely-

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagogusok onkép-
zéséhez.

o Kozremiikodnek az intézmény orszadgos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladatai-
ban

o Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkéjat.

e Segitséget nyljtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munka-
kozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozdsségen beliil.

e Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozdsséggel és részt
vesznek a keriileti munkak6zosségek tevékenységében.

o Felmérik és értékelik a gyermekek tudés és neveltségi szintjét.

e Javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e Az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szak-
mai vélemény kialakitasa,

o Segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok végre-
hajtasdhoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo fel-
adatok minél eredményesebb megvalositasahoz.

e Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzé-
tétele a testiiletben.

3.7.1.3. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkijinak segitésében

¢ A munkakozosség téméjaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

e Moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatasa, gyakorlatba torté-
nd integralasa.
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e A munkakdzOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megje-
lend 1) szakirodalom tanulményozésa ¢és felhasznalasa.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa €s elszdmolasa.

e A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben ak-
kor is részt vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkakozds-
ség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagégus munkakdrben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai in-
novacidk 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munka-
kozosség tevékenységérol.
o {rasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az ¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.7.1.4. A szakmai munkakozosség és BECS kozotti egyiittmiikodés formaii és a kapcso-
lattartds rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatéarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozdsségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka 6sszehangolasanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetOséggel €és egymassal az
6vodai munkaterv, a munkakozdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
¢s mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott t¢émakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;

o kibdvitett Ovodavezetdség iilései;

e havi nevelotestiileti munkaértekezletek;

e a vezeték ¢és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszdgos
szakmai-pedagogiai ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

e nevelotestiileti értekezletek;

e (vodai, intézményi és teriileti szintli szakmai konferencidk.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv €s az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
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3.7.1.5. A szakmai munkakozosség beszamoldsi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett U innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasdnak intézményi eredményeirdl. Az 0sszegzd értékelésnél kiemelt fi-
gyelmet forditva az erdsségekre ¢és a fejlesztheto teriiletekre.

3.7.2.

A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: a belso ellendrzési csoport
(BECS)

Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre szo0lo onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo 5
f6s 1étszamu csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az 6voda vezetdje jeldli ki, hatarozott idore.

3.7.2.1. A BECS feladata:

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvéras
rendszer intézményi értelmezése

az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

a pedagogusok ¢€s a partnerek tdjékoztatasa

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése

a neveldtestiileti mithelymunkék koordinalasa

az onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas

adatgytijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

a neveldtestiilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazasa a neveldtes-
tillet bevondsaval 0sszhangban a standard elvarasokkal ¢és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal

az Oktatasi Hivatal altal timogatott feliileten az 6nértékelés soran megszerzett tapasz-
talatok rogzitése a kiils6 szakértdk szdmara

3.7.2.2. A BECS felelossége:

A BECS feleldssége, hogy kozremiikodik:
az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,
az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,

63



e az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

e az aktualisan érintett kollegéak tajékoztatasadban,

o az ¢értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,
e az OH informatikai tdmogat¢ feliiletének kezelésében.

3.7.2.3. A BECS beszamolisi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi onértékelések 0sz-
szegzését. Az 0sszegzo értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthe-
td teriiletekre.

3.7.2.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvirds:

e mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e mindségligyi ,,eloélet”: mindségiigyi munkacsoportban toérténd feladatvallalas, mindség-
tigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabalyi kérnyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkako6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkakozdsség tagjai-
val,

e szakmai informécidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zosség ko-
zOtt,

e a pedagogiai portfolio elkészitésé¢hez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal
torténd segitségnynjtas.

3.7.2.5. A BECS kapcsolattartisi rendje:

e Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

e A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

e A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

e [rasban beszamold, 6sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az ¢éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa.
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3.8.

3.8.1.

A nevelomunkat segito kiilsé kapcsolatok

Logopédus

A logopédus munkaltatéja a Gyor-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Feladata

3.8.2.

a sziil61 tudomésulvétel mellett a torvényi eldirdsok szerinti szlirdvizsgalatok elvégzé-
se (3 éves és 5 éves korban), a szlirések alapjan a foglalkozasok orarendjének kialaki-
tasa, a foglalkozasok vezetése

egylittmiikddés a gyermek 6vondjével, egyeb szakemberekkel

kapcsolattartas az 6voda vezetdjével

a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése

szllok tajékoztatasa, fogaddora tartasa

az INYR vezetése

nevelési év végén 0sszegzo értekelés készitése

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza.
Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi.

A szocialis segit6

A szocialis segité6 munkaltatdéja: a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az 6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgélta-

tas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése

egészségtejlesztésben valo kozremiikodés

prevencio

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének
¢életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az ovodai szocidlis koordinator és az 6vodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az ovodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

crer

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,
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e pontos informacio szolgaltatidsa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalésa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitdvel,

e a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadddran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérol szo6lo jelzés kozos miikddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szo6l6 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos el-
végzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tdmogatasa az 6voda munkatervében szerepld egész-
ségfejlesztési feladatokban,

e aszocialis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi értekezle-
teken,

e Ovodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozé szakemberek bevondsaval
(rendér, orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztopeda-
gogus),

e cgyiittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segitd intézményben vald tartdzkodasanak, elérhetdségének, fogadoorajanak helye
¢s idOpontja az 6voda hirdetdtablajan megtalalhato.

3.9. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

3.9.1. A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitésé-
hez fokozva ezzel a munka hatékonysagat

3.9.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikkodéséért az 6voda vezetdje
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program ¢és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriil6 teriiletek felelOse-
it, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alka-
lomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor keriilhet
az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda Onértékelési €s a hozza kapcsolodo értékelési sza-
balyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkrokhoz kapcsolodo
kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
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Az ellendrzésért felelds vezetOk munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcso-
16d6 hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolasi kotele-
zettségeket az dvoda vezetdje felé.

A belsé ellenorzés kiemelt szempontjait az ovoda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek belsd ellendrzési tervének elkészitéséért - az SZMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a telephely vezetd helyettesek feleldsek.

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

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szol6 beszamoldkat évente értékeljiik.

3.9.3. A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell¢ idében jelezze az intéz-
mény mitkddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilo intézke-
déseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalko-
dasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasahoz.

3.94. A belso ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkez6 személyek végzik:
e intézményvezetd
e intézményvezetO-helyettes
e munkakdzosség -vezetok,
e bolcsddevezetd

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6vodavezetd felé.

3.9.5. A belso ellenorzés formai

o foglalkozas/tevékenység- latogatas

e beszamoltatas

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések

e dokumentumvizsgalatok, helyszini ellendrzések
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3.9.6.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének eljarasrendje

Az ellenérzést vég-
z0 vezet6

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szerveze-
ti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

Ovodavezetd

munkak6zosség-vezetd

operativ megbeszélések, veze-
t61 értekezletek, irasbeli be-
szamolo a munkakzosség
munkajarol, a munkak6zosség
feladatainak végrehajtasarol;
interju

— a nevelotestiilet munkatervében fog-
laltak teljesitése — a munkakzosség
munka- és feladattervében kitlizott
feladatok megvaldsitasanak mérhetd
eredményei

— a hataridok betartasa

— a feladatok végrehajtasaért felelds
személyek munkavégzése, munkajuk
koordinalasa és segitése

a munkakdzdsség altal elért
eredmények, a jovébeni fel-
adatok kijeldlése és a végre-
hajtasuk: ,,mennyiben lett
sikeresebb a végrehajtas?”’; a
munkak6zosség tagjainak
visszajelzése

Az ellenOrzést végzo
vezetd

Kit ellenOriz?

A vezet6i ellenOrzés szervezeti
formaja

Az ellenOrzés szempontjai

Visszacsatolas

Ovodavezetd pedagogus foglalkozaslatogatas, megbe- — a pedagogus munkakori leirasaban a feladatok végzésének
sz€1és, munkaértekezletek foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag

— az Ora, illetve a foglalkozas pontos, a | hatékony megtanitasa, a tani-
tantervnek, illetve a foglalkozasi meg- | tand6 tuddsanyag alkalmaz-
feleld, pedagogiailag és didaktikailag hato tudassa alakitasa, mely-
szakszerli megtartasa nek sikeressége a gyermekek
— a pedagogus felkésziiltsége elért eredményeiben, a ver-
— a foglalkozas felépités és szervezés | senyeken mérhetd fel
tudatossaga és megvaldsitasa
—foglalkozas szellemiségének és neve-
16-oktato funkcidjanak érvényestilése
— a hazirend eldirasainak a foglalkoza-
son vald érvényesiilése, illetve betarta-
tas

vezetd-helyettesek pedagdgus foglalkozaslatogatas, megbe- — a pedagdgus munkakari kotelessége- | a pedagogus nevel6-oktatd

szélés, adminisztracio ellenér-
zése

inek teljesitése
— a foglalkozas tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok végrehajtésa,

tevékenységének mérhetd
eredményessége
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ellenérzése

— pedagogus felkésziiltsége

— a pedagogus adminisztracioja

— a csoportban dolgozo két pedagogus
egylttmikodése és mas érintett szak-

emberekkel vald egyiittmlikodése

—a foglalkozas szellemiségének, vala-
mint neveldoktatd funkcidjanak érvé-

nyesiilése

munkak6zosség-
vezeto

pedagogus

foglalkozaslatogatas, megbe-
széleés

- a foglalkozas értekelése —a foglalko-
zas célja és tartalma

— a foglalkozason alkalmazott nevelési-
tanitasi modszerek (szemléltetés, diffe-
rencialas)

— a foglalkozas felépitése és szervezése
— a gyermekek munkaja és magatartasa
— aneveld munkéja, egyénisége, maga-
tartasa

—a gyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések levona-
sa, ujabb célkitliizések

A gyermekek altal elért mér-
het6 eredmények, a fejlodés
értékelése korabbi tapasztala-
tok beépitése
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3.9.7.

A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel;

a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolita-
saban torténo kozremiikodés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban é€s a tehetséggondozasban val6 részvétel,

Munkakozosség-vezetok:

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo koordinaciés munka-
vEgzes;

a véaltozatos programokat biztositdé munkakozdsségi munkatervek dsszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével);

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

versenyek szervezése €s lebonyolitasaban val6 részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés €s a munkak6zosségi tagok ko-
z0Ott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozosségéhez tartozo kollégédk szakmai munkavégzésének ellendrzése (fog-
lalkozaslatogatasok).

3.10. Bels6 ellenorzési szabalyzat

3.10.1. Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

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

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,;
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

3.10.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
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A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellen6rzési modszerek:
e anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet té-
teles, leird, probaszerli €s mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, ro-
vancs, kisérlet és mintavétel;

e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdéstelvétel, beszélge-
tés, mélyinterju stb.).

3.10.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komp-
lex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhang-
jat.

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghataro-
zott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendérzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehes-
sen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alka-
lom szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellen6rzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végre-
hajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgélata a kdvetkezd esedékes ellendrzést megeldzo-
en vagy annak keretében.
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3.10.4. Az intézményi belso ellenorzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési felada-
tai

Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és haté-
kony miikodéséért az dvodavezetd felelds.

e A belsd ellendrzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés

e A belso ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése
o avezetdi belsd ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

e A pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogu-
sok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A nevel6i-oktatéi munka tartalménak és szinvonalanak az 6vodavezetdség altal meg-
hatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

e A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellenérzése.

e A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendez¢-
seinek szabalyszeri(i hasznélata.

A vezetor belso ellenorzés

A vezetdk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az ovodavezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli infor-
maciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa,

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az al-
kalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

e kdozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 0ssz-
hangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzeés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld idoben észrevehetdk, felmérhetdk és megakada-
lyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelel6-
en érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellenorzési feladatai

Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok dltalinos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakd-
ri-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékozta-
tas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziinte-
tésérdl. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Ameny-
nyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, fels6bb szinten kell ahhoz se-
gitséget adni.

Az ovodavezetoség és a szakmai munkakoézosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagogu-
sok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tulme-
nden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a
munkakdri leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek;

a munkafolyamat véltozéasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi munkafo-
lyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és pénz-
igyi eszk6zokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

az ovodavezetd-helyettesek felelések a kozvetlen iranyitdsuk ald tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
¢s kotelességiik az dvodavezetd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valam-
ennyi dolgozodjara kiterjed.
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Az ovodavezeto-helyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagodgiai tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba

az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak be-
tartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, osszegzések, értékelések, az adminisztra-
ci0 pontos vezetésére;

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara;

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére;

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkaéra;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarosité eseményekre.

A pedagogusok munkdjinak ellenorzése

Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollegdk munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének for-
mai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzuséan alapul6 rendszert alkos-

sanak.

Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkako6zosség vezetok
Nevelési tervek, foglalko- Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember zasi litemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi tervek Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése
November Foglalkozas Bemutatok Foglalkozas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
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Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkak®éri leirasok, egyéb do-
latogatasok kumentumok feliilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak
ellenérzése
Janius Ev végi beszamolok Javaslatok a kovetkezd neve- Ev végi beszamolok, osszesitd
1ési év tervezéséhez felmérések, statisztikak elkészi-
tése

Az ellendrzés litemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség elére kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatos ellendérzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.);

e a gyermekekkel vald kapcsolattartas;

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése

3.10.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az dvoda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és mitkddtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani
utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer

e cllendrzési nyomvonal

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendje

e informacids és kommunikacios rendszer

e monitoring

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden ala-
kul.
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Az 6voda iizemeltetése Nytl Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete altal meghatarozott
iddszakban, a nyari €s téli zarva tartas alatt szlinetel.
Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak iddpontjardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
e zarva tartdsanak téli idOpontjardl (karacsony és szilveszter kozott) a sziiloket az év ele-
Ji sziiloi értekezleteken és az iskolai téli sziinettel kapcsolatos igényfelmérd lapon té;é-
koztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozdan az esemény elott
legalabb 7 nappal - az 6vodapedagogusok, vagy asszisztensek a sziil6k igényeit irasban felmé-
rik, és tovabbitjak az intézményvezetd ¢és ¢lelmezésvezetd felé.

A nyari zérva tartds ideje alatt az elsd két hétben naponta 6-13 ordig a hivatalos iigyek intézé-
sét az ovodatitkar végzi.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 6.00 — 17.00 oraig.
Az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora ...) is nyitva tarthat az intézmény.

Az ligyelet reggel 6.00 — 7.15 -ig, ill. délutan 15.45 — 17.00 6raig tart, amikor az 6voda dssze-
vont csoportokkal miikodik. A gyiilekez6 és zards csoport meghatarozasat az Eves munkaterv
tartalmazza.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldsat a jelenléti iv vezetése biz-
tosija.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek id6tartamat
e anemzeti és Ovodai linnepek meglinneplésének idépontjat
e az clore tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoodrak ido-
pontjat
e az intézmény bemutatkozésat szolgald pedagdgiai célii 6vodai nyilt nap tervezett ido-
pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsdgjan szeptemberben ki kell fliggeszte-
ni €és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.
A megvalodsulas ellendrzéséért az intézményvezeto a felelds.
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4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozésra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:32 ora

Intézményvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 32 ora

Bdélcsodevezeto Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezo oraszama: 35 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miisza-
kos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intéz-
ményvezeto-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezeto-helyettes feladatkorébe tartozo te-
endOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a szakmai munkakézosség ve-
zetonek kell ellatnia,

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a ve-
zet0 altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedé-
seket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek
gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben kizardlag a vezeto teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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4.1.3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a munka-
végzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgoz6 olyan idépontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Az ovodapedagdgus és kisgyermekneveld
havonta kdételes nyilvantartani koételez6 orajan feliilli munkaidejét az 6voda bels6 hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepsé-
gek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, kirandulasok, programok stb.) a peda-
gogus ¢és kisgyermekneveld a kotelezd orajanak letdltése utan, is berendelhetd a 40 6ras mun-
kaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd a helyettessel egyeztet-
ve engedélyezi a szabadsdgot. Ha a dolgoz6 munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
tudja megkezdeni, tdvolmaradasat haladéktalanul koteles jelenteni vezetdjének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogus munkaidd beosztasat a vezetd, vagy helyettes engedélyével indokolt esetben
elcseré¢lheti, ha a kollégajaval eldzetesen egyeztetett munkaidobeosztasuk lefedésérol.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, az Nkt, a miikddést meghatarozo intézményi dokumentumok,
valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

4.1.4. Az intézményvezet6 vagy intézményvezetd — helyettes, valamint a bolcsdédevezetd
és az altalanos helyettes Kisgyermeknevel6é akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az intézmény-
vezetd helyettes helyettesiti.

A boélcsddevezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altalanos he-
lyettes kisgyermekneveld helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelds-
séggel az intézményvezetd helyettes latja el, a bolcsddevezetd helyettesitését teljes felelds-
séggel az altalanos helyettes kisgyermekneveld latja el az azonnali dontést nem igényld, a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kiflig-
geszteés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az 6vodaban az
intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyéban az intézményvezetdt a szakmai munkak6zosség vezeto-
je, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd pedagdgus helyettesitheti.
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Bolcs6dében a bolesddevezetot hidnyzasa esetén az altalanos helyettes kisgyermekneveld
helyettesiti. Amennyiben az altalanos helyettes kisgyermekneveld sem tartézkodik az intéz-
ményben, a leghosszabb szolgélati idovel rendelkezd kisgyermekneveld helyettesit.

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

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkoz6 intézke-
déseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakori le-
irasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A reggel 6.00 oratol 8.00 oraig, illetve délutan 14.30 - tol 17.00 oraig terjedd id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzd
ovodapedagogusok. Intézkedésre a munkakozosség-vezetd, vagy ha O nem tartézkodik az
intézményben, akkor a magasabb fizetési fokozatba tartozdé 6vodapedagogus jogosult. Intéz-
kedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsagadnak megovasaval Ossze-
fliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Bolcsédében 13.00 — 17.00 ora kozotti idében a helyettesités ellatasaban kozremiikodnek a
munkarend szerint ez idoben munkat végzd kisgyermekneveldk. Intézkedésre az altaldnos
helyettes kisgyermekneveld, vagy ha O nem tartézkodik az intézményben, akkor a magasabb
fizetési fokozatba tartoz6 kisgyermekneveld jogosult. Intézkedési jogkore a boleséde miikd-
désével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

4.2. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-¢érdl, ligy-
rendjérdl, munkatervének elfogadésarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl
sajat maga dont.

Az intézményi sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndkei az egylittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv €s a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapit-
jak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A boblcsédei Erdekképviseleti forum miikodését a Forum Szabalyzata szabalyozza.
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4.2.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az intézményi sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a
sziil6i szervezet 6vodai csoportot képviseld tagjaval az dvodapedagogus, bolesddét képviseld
tagjaval a bolcsddevezetd tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képviseldjét meg lehet hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjai-
nak targyalasadhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van. Vagy a sziiloi
kozosség értekezletén tajékoztatja a sziiloket az intézményvezetd a dokumentumokhoz tartozé
véleményezési jogukrol.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hatdskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat eldterjesz-
tésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet §sszehivasaval — az intézmény-
vezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét a sziildi kozosség gytilésein tajékoztatja az
intézményben foly6d neveldmunkardl a gyermekeket érintd aktudlis kérdésekrdl, illetve az
intézmény dokumentumaival kapcsolatos véleményezési jogukrol, valamint felkéri a sziiloket
az intézményi ellendrzéshez, onértékeléshez kapcsolodo kozremiikodésre.

4.2.2. A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formak:

e szdbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

e kozremikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ‘értekezletek, lilések,

o sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

o irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a sziil6i szervezet nevére szo6lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyek-
nek,

e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

4.2.3. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa a dokumen-
tumokat, informaciokat, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény nyilvanitasi, javaslatte-
v6 jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi ese-
tekben:

e az SZMSZ elfogadasakor
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e a Pedagogiai program elfogadasakor

e A Hazirend elfogadasakor

e az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelé-
sével kapcsolatban

e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A sziilok élhetnek javaslattételi jogukkal, és kezdeményezhetik:

e oOvodaszék 1étrehozasat, és delegalhatjak a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 0sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

A sziiloi szervezet

képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott joga-
ik érvényesitéséhez.

figyelemmel Kkiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredmé-
nyessegeét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
intézményvezetéhoz kell cimezni

a tajekoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tajékozta-
tasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet kép-
viseldjének

a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
iigyek - targyaldsanal, a meghivasrol az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézmény-
vezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilo szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

4.2.4. A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
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e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e a sziilOi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd jogko-
rének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil61 szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetOségiiket a sziildi szervezet szerveze-
ti és miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hoz-
ni.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzatai-
ban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetdk iranyitdsi, dontési tevékenyseégét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.3.1. Egyiittmiikodés a Pilinszky Janos Altalanos Iskolaval

Az intézményvezetd rendszeres kapcsolatot tart a lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval. A
kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés
kialakitasa.
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atme-
net megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, rendezvényeken vald részvétel, sziildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e oOvodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel

e sziil6i értekezletek

e leendd tanitod nénik/bacsik latogatasa az 6vodaban

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utankovetés
Gyakorisag: az iskolai beiratkozas eldtt az 6voda biztositja, hogy az iskola informaci6 a szii-
16k felé eljussanak.

4.3.2. Egyiittmiikodés a gyermekorvossal, védonokkel, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb ovoda-egészségligyi
feladatokat végz0 szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.

4.3.3. Egyiittmiikodés a Gyor-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio.
A kapcsolattartas forméaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsara — iskolahalasztasi kérelem ese-
tén.
e a gyerekeknek a Szakszolgalat pedagogiai foglalkozasain sziilovel vald részvételre
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
€s 0vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3.4. Egyiittmiikodés a Szakszolgalat logopédusaval és utazo logopédussal:

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, logopédiai sziir6vizsgalatok elvégzése 3 és 5 éves korban, ennek megfeleléen
rendszeres és folyamatos logopédiai fejlesztés.

Az SNI-logopédiai fejlesztést utazd logopédus latja el a szakértéi véleményekben eldirt, €s a
fenntarto altal finanszirozott éraszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informdci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

4.3.5. Egyiittmiikodés a Szocialis segitovel, Gyermekjoléti kozponttal:

Kapcsolattarté: intézményvezeto
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa, pre-
vencio.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja:
o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylittmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi tevékeny-
ségéhez
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e a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd meg-
keresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben val6 tartozkodasanak idépontjarol és hely-
szinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: a szocialis segitd hetente latogatja az 6vodat.

4.3.6. Egyiittmiikodés a fenntartoval:

Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, bolcsddevezetd, élelmezésve-
zetd
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e azintézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

e azintézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

e azintézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
A kapcsolattartas formai

e szdbeli tajékoztatas

e beszamoldk, jelentések

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e statisztikai adatszolgaltatas

e azintézmény milkodésének és tartalmi munkdjanak értékelése
GyaKorisag: Eves terv alapjan és sziikség szerint

4.3.7. Egyhaz és 6voda kapcsolata:

Kapcsolattarto: A hitoktatoval az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.
A Kkapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott
hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok
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biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit
¢és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet
véleményét.

4.3.8. Egyiittmiikodés a Gyori Pedagogiai Oktatasi Kozponttal:

Kapcsolattarté: intézményvezeto
Tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Gyori Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK)
szaktandcsadoival.
A kapcsolat: A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

e POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra

4.3.9. Egyiittmiikodés az intézményt tamogato szervezetekkel, szponzorokkal:

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a ta-
mogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol

e atadmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldonyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tamogatas felhasznaldsdnak modja, célszerlisége, a tamogatd
ilyen irdnyt informacidigénye.

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése ¢és ott tartdzkodasa a kdvetke-
70k szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre atada-
sdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tiavozasakor: a gyermek 6vonétdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, va-
lamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozo6i meghatarozott rend szerint tartanak iigyele-
tet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tarté6zkodhat az intézményben
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e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intéz-
mény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden més személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e A sziilonek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programok-
ra valo érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val¢ tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a ko-
vetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az dvodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a in-
tézményvezetéhoz kiséri.
e A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
val6 egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodave-
zetd engedélyezheti.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segité és onkoltséges foglalkozasok
vezetdi intézményben valo benntartézkodasa
e Az dvodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Kézpont, va-
lamint az 6voda kozott 1étrejott egytittmiikddési megallapodasban szabéalyozott feltéte-
lek mellett, rendszeres id6kozonként tartdozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadoodraja és tevé-
kenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd 6vodaban val6 tartdzkodéasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.
e Az Onkoltséges tanfolyamokat vezetdk hetente meghatarozott iddpontban, a foglalko-
zéasok iddtartama alatt kiilon engedély nélkiil tartézkodhatnak az intézményben.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghoza-
talaban kotelezO modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
e jotekonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
e az ovodai jatszénapokon
e (innepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor
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e az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tiszti-
toszer, konyv...)
A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idOpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5.

4.5.1.

Intézményi védo, 6vo eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsga-
latok megszervezése.

Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizs-
gélatokra torténd elokészitésérol.

Az ovodaba/bdlcsddébe jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi
felligyeletét a fenntartd6 onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti meg-
allapodas keretében gyermekorvos €s védond latja el nevelési évenként az éves munka-
tervben meghatarozott iddpontban. .

A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

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

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozést az 6voda Hazi-
rendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellaitandé feladatok

Minden 6vodapedagogus €s kisgyermekneveld torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a ra-
bizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggy6zddjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

e A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalméanak
¢és idOpontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kiradndulasok biztonsagos eldkészitése.
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A védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

Sziilok t4jékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvé-
delmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott alta-
lanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatdson vald részve-
teliikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervez-
ni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vonodknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd ma-

gatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott ...... )
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

¢és egyeéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 0voda dolgozdinak feladatai

Az ovodavezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szer-
szam csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevé-
kenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védod, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé fi-
gyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
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Az intézmény vezetGjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tar-
taly felszerelése az épiileten szakkivitelezO altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a leg-
sziikségesebb idOtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet

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

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassa-
nak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds felada-
ta a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyfor-
rasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a be-
kovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok
ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, il-
letve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézke-
dések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba téte-
1ére.

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsaga-
ra, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zérjak stb.

A gyermekek €s az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyze-
tekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.
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e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

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

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan ab-
ban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megér-
kezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben
részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biz-
tonsagara, testi épségére,
e avesz¢ly forrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tiszti-
to szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a mun-
kaltatd engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az dvo-
davezet6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az ovoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megeldzésére  vonatkozOd részletes helyi szabdlyokat az Ovoda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értckelés szabdlyzata tartalmazza. Az O6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabélyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezesi okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
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fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell Orizni. A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és
nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készités
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kézépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne for-
duljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyer-
mekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:
e A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
1d6pontjarodl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.
e Az oOvodavezetSt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi forma-
nyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedés eszkoz,
indulés és varhato érkezés) kitoltésével irdsban.

e Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiilonbozo veszély-
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forrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a
csoportnaploban koteles dokumentalni.
A program akkor tekinthet engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kisérd - de mini-
mum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgiltatisokon valo részvé-
tel szabalyai:

e a sziil6 onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek fel-
tigyeletérdl

e a vezetd €s a szolgaltatast ny(jto kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo doku-
mentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

4.5.4.3. Azintézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP el6irdsok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az 6voda éltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasz-
tasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot timogato intézményi munka-
rend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ové védo elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban
valé benntartézkodas soran

e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

e Az dvoda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

e A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok

e A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
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e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
e Sport programokra vonatkozo szabalyok

e Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

e A fakultacion vald részvétekre vonatkozo szabalyok

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmaddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kultura-
lis tevékenységgel fligg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
¢ a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogo-
sult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formdjat, modjat;
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra a vezetd engedélye nél-
kiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése szigo-
rian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi el-
lendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
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¢s dolgozoinak biztonsagat €és egészségét, valamint az intézmény ¢Epiiletét, felszerelését
vesz€lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felet-
tesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az dvodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekesoportoknak a tlizriadé terv és a bombariad6d
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tart neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épliletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az Ovodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
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e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

o az els6segélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az ¢plletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az ¢plletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢pllet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyé-
vel tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a ,,Ttzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az dvoda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriaddo tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.
A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

¢ mindkét szintfolyosdjan,

e irodaban, neveldi szobaban, felnott 61t6zoben

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsola-
tos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok tlinnepek, apoléasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldal személyiség-
fejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez
fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identi-
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tastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz €s csaladhoz vald ko-
t0dés megbecsiilését. A felndtt kdzosségekben hozzdjarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonds
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedago-
giai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelso-
ket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a
kozzétételi listdban elektronikus forméban az évoda honlapjan is megjelentet. A felelosok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, €s
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, haza-
szeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés oro-
mére, kdzosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apo-
lasa, bdovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kézosség minden tagjanak
kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egy¢b linnepek megiin-
neplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak fel-
adata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoma-
nyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
e JatszOhazak

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a feln6tt dolgozodkat
e asziildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

e azintézmény belsé dekoraciojaval
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Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon
e sapkan
e 7aszlon

e leveleken

¢ meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apoldsan tal (ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szept-
ember 01-ig.

e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig

e szakmai napok, tovabbképzések

e mikuldsvaras

e karicsonyi linnepség

e kirandulasok

¢ nyugdijasok napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 tinnepélyek alkalmaval, mely azonos 1d6-
pontban is szervezhetd:

e Anyék napja, évzaré musor

e ovodai ballagas

e plinkdsd

e sziiletésnapok

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az in-
tézményben:
e Mikulés, karacsony, adventi jatszohdz, iddsek napja, farsang, marcius 15-e, hlsvét,
husvéti jatszohaz, anyak napja, gyermeknap, 6vodai ballagés, iskolai tanévnyitod elotti
bucstzas,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, linneplésben részt venni. Az
iinnepek nyilvanosak. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepé-
lyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

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

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Fold napja,

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
Sor.
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4.9.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozat-
nak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

4.10.

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intéz-
ményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra, valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek 1d6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrodl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai

Alapito Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

a bolcsodében
intézménylink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként keze-
Iése az dvodavezeto feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovet-
kezd helyekre torténik meg:
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e fenntartod

e intézményi honlapunk

e az ovodavezetdi iroda

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszony-
ban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétol, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, bar-
mikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil ér-
demi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az dvodavezets- helyet-
tesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyu;t.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési €v elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a hazi-
rendrél. Az 1j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel szl altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiillondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban,
valamint az intézmény hirdet6tablajan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intéz-
ménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intéz-
ményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csopor-
tok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mér-
tékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a
fenntartd altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
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d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsoro-
lasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapi-
tasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok vé-
delmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagogiai prog-
ramot tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az ovodapedagogusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek létsza-
mat.

Az adatkozlés idopontja: Az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6-
ben, kérelmet nyujt be a Hivatal fel¢, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az in-
tézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés meg-
kiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgélni. A kozzétételi lista kizardlag kozérde-
ki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd, 6vodatitkar

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli €s irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
vélaszt kapjanak kérdéseikre.

4.11. Az intézményi jutalmazas keretei

4.11.1. A kompetencia- és teljesitményalapu értékelés:
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Intézményiinkben 2019.szeptember 1. 6ta érvényes Kompetencia-€s teljesitményalapt ér-
tékelési szabdlyzat alapjan értékeljiik és jutalmazzuk az 6vodapedagogusok és NOKS
dolgozdk (6vodatitkar, pedagogiai asszisztens, 6vodai dajka) munkavégzését.

o Az Ertékelési Szabalyzat jogszabalyi hattere

— A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény 65.§(1a) bek. alapjan: ,,A koznevelési intéz-
mény vezetdje a pedagdgus munkavégzése szinvonalat, nyujtott munkateljesitményét
kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer alapjan értékeli, és ennek fi-
gyelembevételével a munkaltatd a tanévre vonatkozodan a pedagdgus besorolasa sze-
rinti illetménytdl eltérden is meghatarozhatja az illetményét azzal, hogy a pedagdgus
illetménye nem lehet kevesebb, mint a kdzponti kdltségvetésrol szolo toérvényben
meghatarozott vetitési alap
a) kozépfoku végzettség esetén 119,6 szézaléka,

b) alapfokozat esetén 174,5 szazaléka,
¢) mesterfokozat esetén 193,2 szazaléka
alapulvételével megéllapitott illetményalappal szamolt illetmény.”

— Azilletményalap a kdzponti koltségvetésrol szolo torvényben meghatarozott vetitési
alap
a) kozépfoku végzettség esetén szazhusz szazaléka,
b) alapfokozat esetén szaznyolcvan szézaléka,
c) mesterfokozat esetén kétszaz szazaléka.

— Differencialasra a kettd kiilonbségébdl szarmazo szazalék hasznalhato fel hatarozott
ideig, maximum egy nevelési év mértékeig:

a) kozépfoku végzettség esetén 0,4 szazalék,
b) alapfokozat esetén 5,5 szazalék,
c) mesterfokozat esetén 6,8 szazalék.

o Az Ertékelési Szabalyzat célja

— A pedagogus végzettséggel rendelkezok, valamint a NOKS-o0s munkakorokhoz
kapcsolddo illetményemelés €s az illetménypotlékok teljesitményalapt
differencialasanak megallapitasaval kapcsolatos szakmailag megalapozott
munkaltatoi dontés eldsegitése, az intézményi ¢és fenntartdi elvardsoknak
megfelelden.

— Kozvetlen cél, hogy hozzéjaruljon az 6vodai munka szinvonalanak emeléséhez, ¢s
motivalo erdvel birjon.

— Tovabba az Aranykapu Ovoda és Bolcsdde Pedagogiai programjéban, az Eves
munkatervben megfogalmazott célok, feladatok maradéktalan megvaldsulasa az
egészséges szakmai versenyszellem keretén beliil.
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— Bels6 intézményi normékkal val6 koherencia érdekében a szervezeti és mitkodési
szabalyzat (SZMSZ), az intézményi hazirend, a kozép- €és a hosszu tava
intézkedési tervek realizalasa.

- Az értékelés alapjaul szolgdl még az adott munkatars munkafegyelme, munkamo-
ralja (pontossag, szorgalom, igyekezet), kapcsolattartasa, kommunikdacioja, sze-
repe a munkahelyi kozésségben, és hogy milyen mértékben vallal sziikség esetén
tobbletfeladatot az ovodaért.

— Az egyes dolgozé munkateljesitményének, munkavégzésének értékelése az egész
nevelési évben végzett, munkakori leirdsukban rogzitett szakmai-pedagogiai tevé-
kenységén alapul.

o Az Ertékelési Szabalyzat mddszerei és eszkozei

Az Ertékelési Szabalyzat része az intézmény belsé ellendrzési rendszerének, mely iiteme-
z¢€sét az éves ellendrzési terv tartalmazza.

e Modszerei:

— Beszélgetés,

— Megfigyelés, tajékozodas

— Bemutatas, magyarazat

— A targyiasult eszk6zok szemrevételezése az eszkozok 1étezésének, meglétének
ellendrzése (jatékok, gyermekmunkak stb.)

— A dokumentumok (csoportnaplo, mulasztasi naplo, gyermekek fejlédési naploja stb.)
ellendrzése

— Egyeztetés, a kiilonb6zo nyilvantartasok adatainak egybevetése, 6sszehasonlitdsa

— Informacidkérés (megkérdezés) kozvetlen — az ellendrzott szervezeten beliili vagy
azon kiviili — személyes kontaktuson alapuld informaciogytijtés, amely gyakran
kiegészitd jellegli ellendrzési eszkoz.

— A visszaigazolas (megerdsités) — onértékelés, ¢s munkatarsi értékelés.

o Az értékelés eszkoze az intézmény minden dolgozoja szamara a 8§ kompetenciat és az
indikatorokat figyelembe vevé — teljesitményértékelés alapt — Ertékel6lap. (Az Erté-
kelési szabalyzat mellékletét képezi)

- A szempontokhoz rendelt elvarasokat a méréeszkozok tartalmazzak, amelyek a torvé-
nyi valtozasok, valamint az intézményi elvarasok tiikrében a neveldtestiilet tobbségi
szavazata alapjan igény szerint modosithatok.

- Az értékelés az értékeldlapon torténik 0-3-ig terjedd skalan, a kapott pontszamokbol
szazalékos eredmény kertil kiszamitasra.

o Ertékelési skala:

— nem megfeleld 0 pont = 0%—29%
— kevésbé megfeleld 1 pont = 30%—-59%
— megfeleld 2 pont = 60%—-84%
— kiemelkedd 3 pont = 85%—-100%

Az értékelés végsd eredményét a maximalisan elérhetd és a vezetd altal adott, ténylegesen
elért pontszamokhoz viszonyitott arany adja meg.
Differencialt béremelésben azok részesiilhetnek, akik elérik vagy meghaladjak a 85%-ot.
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Az értékelést nevelési évenként kell elvégezni, minden év augusztus 31. napjaig.

e A nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorokben 2017. janudr 1-jétdl
a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 32/A. § (1) bekezdése alapjan az alapbéren
feliil minden NOKS-os munkatarsnak jar tovabbi hétszazalékos illetményemelés.
Ennek alapjan a mindenkori minimalbérre, illetve a garantalt bérminimumra
jogosultak kotelezo illetménye 107 szazalék.

— A 32/A. § (2) bekezdés szerint az éves koltségvetési torvény 10 szazalékos
illetményemelésre biztosit fedezetet. E fedezet terhére a hétszazalékos emelés feletti,
fejenként haromszazalékos illetményemelés munkaltatoi mérlegelés alapjan,
differencialtan oszthato fel.

— AzEp. . lehetdséget ad arra, hogy egy adott munkéltatonal lehetnek olyan nevelést,
oktatast kozvetlentiil segitdé munkakorben foglalkoztatottak, akik csak hétszazalékos
illetményemelést kapnak, és lehetnek olyanok, akik esetében a garantalt illetmény tiz
szdzalékot meghaladé mértékben emelkedik, mivel a munkaltatd donthet ugy, hogy
akar tobbek ,,3%-4at” egy dolgozonak adja.

— Az illetményemelés fedezete kizarolag a nevelést, oktatast kozvetleniil segito
munkakorben dolgozok szazalékos illetményemelésére hasznalhatoé fel, masra
nem fordithatd, és az sem jogszeri, ha nem keriil felosztasra.

— Amennyiben a 3 szazalékot a munkaltaté differencidltan kivanja kiosztani, akkor a
célcsoportba tartozé munkavallalok irasos értékelése utan teheti meg az intézmény-
vezetl, hatarozott idore (maximum egy évre — januartdl decemberig), annak érdeké-
ben, hogy késobb mas felosztasban, mas dolgozoknak is kioszthato legyen.

- A differencialds ebben az esetben is gy értendd, hogy az 6sszes NOKS-os dolgozo 3
szazalékéanak egylittes 6sszegének mértékéig lehet kiilonbozo plusz szédzalékokat meg-
hatarozni.

« Az Ertékelési Szabalyzat egyéb rendelkezései

A nevelési év kdzben betoltésre keriild tires allashelyeken foglalkoztatott (4 belépd), illetve a
nevelési év soran munkdba 4ll6 tartésan tavol 1évo alkalmazottak esetén az értékelést akkor
kell lefolytatni, ha a differencialt béremelésig legalabb tiz hénapot dolgozott folyamato-
san az illeto.

e Ovodapedagogus esetén augusztus 31-ig
e NOKS-o0s dolgozé esetén december 31-ig

A Gyakornok fizetési fokozatba sorolt pedagogus teljesitményének értékelése soran az intéz-
ményvezetd kikéri és figyelembe veszi az érintett pedagdgus mentoranak a véleményét.
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4.11.2. Fenntarto, munkaltato altal adhato egyéb jutalom:

Az Nkt. 65.§ (4) (5) bek. alapjan:

4.12.

4.13.

Az intézményvezetOt a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakorben foglal-
koztatottakat az intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves dsszege ve-
zetd esetében nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének,
munkabérének tizendt szazalékat, beosztott esetében éves illetményének, munkabéré-
nek tizendt szdzalékat.

Az intézményvezetdt a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az intézményvezetd ke-
reset-kiegészitésben részesitheti, amelynek éves dsszege nem haladhatja meg a vezetd
potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tiz szazalékat.

A munkaltato - ide nem értve a helyettesitést - a munkakorbe tartozo feladatokon kivii-
li, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a
munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovabbi-
akban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért - a pedagdgus illetményén
feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor - céljuttatas jar.

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korményrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan ki-

’

tiizve kell tartani.’
A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a koz-
épiiletek szamdara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobog6zas szabalya-
it.

A 745716 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

Hivatali titok mego6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalma-

zott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdl-

tésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilva-
nossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kote-
les a tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
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e a gyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illet-
ve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

4.14. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapot-
ban tarthatja magéanal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az ud-
varon nem hasznalhatja.

4.15. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg ¢€s
azt a szililok ¢és az alkalmazotti kozdsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozo szabélyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara

e a gyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozoan
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznéljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és ido-
pontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idoén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének meg-
felelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkoddé minden személy kote-
les:

e A koz0s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
e Az o6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
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4.16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésé-
nek, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az
intézményben az SzZMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kozal-
kalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskdre ¢€s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzé-
tételénél.

A kozérdekili adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsag-
16l sz616 2011. évi CXIL torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vo-
natkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacioé vagy is-
meret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést sza-
balyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonat-
kozé adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kdzfeladatot ellatod feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igény-
1és alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az
igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki benyujthat-
ja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrévidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzata-
ban talalhatok a mellékletben.
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4.17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intéz-
ménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitele-
sitésére alakitja ki.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaftérhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e cl kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével;
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattaraza-
si szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az d6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

4.17.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informécidos Rendszere (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista;

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések;

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hite-
lesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az dvoda informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az ovodavezetd altal felhatalmazott személyek (az ovodatitkar és a vezetd-helyettes férhet
hozzd).

4.17.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az ¢érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiillonosen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kultu-
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ralis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mads vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabaly-
ban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo ¢€s
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletke-
zett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy forméaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfaj-
takra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkd-
tott szerzodésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rog-
zitett, készitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és ér-
kezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési ada-
tok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalo: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatarid6 ¢és a feladat meghatarozésa az érkeztetési vagy iktatasi ikta-
tokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezérhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetlenil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazés he-
lyétol.
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Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre vo-
natkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok feldolgozasat
végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gon-
doskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulat-
lan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozds vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely valamely szerv mii-
kodéseével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, bar-
milyen eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gijsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munk4ja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai fel-
igyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabaly-
szerlseget,
e az ¢észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.
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4.17.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozédsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsd moddositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtat-
ni, el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatoan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késob-
biekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a
Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell
tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik
meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

o A f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell be-
tartani.

4.17.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogad-
hatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Uigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos ton érke-
zett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az
e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjelolni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.
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Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

4.18. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat tigy kell
rogziteni, hogy:
e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mitkodé-
sét, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhat6 al-
lapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

4.18.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezet6

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak
szerint:
A vezet6
o clkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat
e jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja magéanak)
e jogosult kiadvanyozni
e kijeldli az iratok ligyintézoit
e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen
e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat ¢s annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot
e irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar €és a rendszergazda munkajat
o cldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében
e az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben
e rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo ligyintézes és iratkezelés jelen szabaly-
zatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,
¢ informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt
e jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét
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4.18.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar

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

e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

e az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja

e gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

o végzi a kiils6 és belsd kézbesitést

e rOgziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem ikta-
taskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

e végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e az ovodaba kozvetlentil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érke-
zett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté — konyvébe

e a szervezeti egységhez kiadméanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiad-
manyozas megtorténtét, idépontjat

o iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

e az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriilé azon iratok esetében, ame-
lyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a borité-
kok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

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

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezé-
sét, kezelését és nyilvantartasat

e avezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar sza-
mara torténd atadasarol.

e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intéz-
ményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megorzési hataridejét
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e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, il-
letve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések érvé-
nyesitéset

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is sze-
repeltetni kell

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbodl torténhet

e a hardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

e az intézményen beliill szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit

e az informatikai rendszer hasznélatara vonatkoz6 biztonsagi eldirasok betartasat ellen-
Orizni kell

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.18.3. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelosségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének €szlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizs-
gélnia.

4.19. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség €s a sziiloi szervezet véleményének figye-
lembevételével, amely az dvodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az Aranykapu Ovoda és Bolcséde szakalkal-
mazotti kozossége altal 2013. 03. 29-én elfogadott és az 55/2013.(1V.30.) Onkormanyzati
hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kote-
lez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.
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Az SZMSZ. nyilvanossaga:

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, va-
lamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasz-
naljak helyiségeit..

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Fiiggelék

1. Szervezeti vazrajz
2. Altalanos munkakéri leiras mintak
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o ZARADEK

Készitette: .........coovvviiiiiiii i, 2022.08.22.
intézményvezetd

Ph..
NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Nytli Aranykapu Ovoda és Bolcséde SzMSz-ének elfogadasahoz jogszabaly-
ban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az in-
tézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho....... napjan

A sziil6i szervezet elnokei

Az alkalmazotti kozosség a Nytli Aranykapu Ovoda és Bolcsdde SzMSz-ének elfogadasahoz jog-
szabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil,
a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

alkalmazotti kdzosség részérol

A Nyuli Aranykapu Ovoda és Bolcséde nevelétestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzOkonyv-

ben szereplo ........... %-os arannyal elfogad6 hatarozat alapjan ........... BV e
hé .......... napjan a Nyuli Aranykapu Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
12 1 PSS hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a ne-

veldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
nevelGtestiilet képviseldje nevelGtestiilet képviseldje
Kelt: oo,
intézményvezeto
Ph
NYAL 2022, .o

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2022.10.01.
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