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A szervezeti és milkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhéztartasrél sz616 torveény végrehajtasarol
(Amr.)

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXII. torvény az informaciéos  dnrendelkezési
jogrél és az informacioszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi elldtdsokkal kapcsolatos intézkedésekrél, valamint a szocialis
szolgéltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rend;jérél

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocidlis
¢s gyermekvédelmi elldtasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mikodési
rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérél és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltdrakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol



44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairol

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok eldomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes
pedagdgusminésitési eljarasok lefolytatasarol és az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzésekrol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kézépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s bels6 ellendrzésérol (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kdzremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (X1II. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovébbképzésben résztvevok juttatdsairdl  és
kedvezményeir6l

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatdsardl

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabalyairol
sz0l6 eldirdsaira



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

1996. évi XX. torvény a személyazonosit6 jel helyébe 1éps azonositasi modokrol és az
azonosité kodok hasznalatarol

1992. évi LXVL torvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijt6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl &s
miikodésiik feltételeirsl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és 4llamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Egyes kznevelést érint6 torvények mddositasarol sz616 2021. évi LIL. torvény

A pedofil blinelkdvetékkel szembeni szigorabb fellépésrél, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasardl szold 2021, LXXIX. torvény

Az egeészségligyr6l sz616 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

Az Oktatési Hivatalrél szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezetoi utasitasok



Tartalomjegyzék

A szervezeti és miikddési szabdlyzat készitésének jogszabalyi alapja..... i, 3
1. A szervezeti és miikddési szabilyzat meghatirozasa, célja, feladata . . L1
1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalma «11
1.2,  AZ SZMSZ célja....nninincnsiiessnsesssssisesssssisess s e i
1.3. Az intézmény jogszerii miikidését szabalyoz6 alapdokumentumok kire... il |
L4, AZ STMVST RAGAIYR ciicisiiisisssiivassasiasesasasssosisisinssrsssanssssssasssasssssasssssssastssnissinsavasessisinesstansinsvussinsessusanss 11

2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valé miikodésébal
fakadé- szabalyozisok.... .12
2.1, Az intézmény MeghatArOZASA ....ceeerereiniirsinirestesiitise st snet e ssnan e ss e sns s e sn s sasnasmssena s e sma s nma s 12
2.1.1. A koznevelési intézmény: neve: Narancsliget OVoda ...oeweeenrrseesesssersssesssssssssssssssssessssssss 12
2.1.2. A koznevelési intézmény székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Csépi it 186........ccecuerininnne 12
2.1.3. A koznevelési intézmény alapitdsanak datuma:2006 .12
2.14. A koznevelési intézmény alapitasira, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:...... 12
2.1.5. A koznevelési intézmény jogel6d koltségvetési szervének: nincs......evvineninnnnenenecsnnennes 12
2.1.6. A koznevelési intézmény irdanyité szervének/feliigyeleti szervének.....ooevvvcnevnisnrsnrsanennns 12
2.1.7, A koznevelési intézmény kozfeladata: Ovodai nevelés Wy 12
2.1.8. A koznevelési intézmény f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa..... 13
2.1.9. A koznevelési intézmény alaptevEekenysége ... 13

2.1.10. A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcei6 szerinti megjelilése

13

2.1.11. A koznevelési intézmény milkodési kire: ......ocuvueuen. D — T R 15
2.1.12. A koznevelési intézmény villalkozdsi tevékenységének felsd hatdra:.......cocccnierescsnsenanns 15
2.1.13; A koznevelési intézmény alkalmazasban all6 személyek jogviszZonya.......ccueecneesnisiasiesisns 16
2.1.14. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése és milkddése: .. 16
2115, A kbdznevelési intézmény fenntartOJANaK.....ccicvecrcsrirrcsssesssssisssssasisssssssssssssnsesssasssssssnsnsssnsssssns 16
2.1.16. Al KOZNeVElEST IMEZMCNY xviicascrssnnsissssnsosissstsssrisonssisscsnsinsivemsssbsbossiastsssiiiisiassmiisaissisiissosssnianssis 16
2.1.17. A koznevelési intézmény telephely intézménye (i) : NINCS .ocvvevnrerrcerirensnesarnssesnnes .16
2.1.18. A feladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam 16
2.1.19; A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon ( bérlemény)......... iR e 17
2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kiilonleges el6irasok .....ooveererernsereenes 17
22.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje.. 17
222, A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozoé eljaras, és annak dokumentumai.... 18
2.2.3. AZ EveS KOHSETVETEs ToTVRZESE wunnicivimssmmsmsinssumssssiiasismsasirisasisisinasssimsssmmivssensosissoiess 18
2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatok . .ciiniiriiennininsninissssnsnisessmsesessssesssssssnsssens 18
2.2.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai .....cciiiiiiisiisnniisnnimmniiomssmasssssmssssaseses 19
A munkakorében ellatott feladatokat az igazgat6 kozvetlen iranyitasdaval végzi .. 19
2.2.6. A felijitasi tevékenységek bonyolitAsa .....cccciicrisssisssinnsianssnssississssasssissassasasmsncassnesssssassases 19
2.2.7. A koltségvetés végrehajtiasara szolgiloé szimlaszammal kapesolatos adatok: ....coccvevivinne 19
2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegziinek 1enyomata:....cuiimininniisiisnesssesesnes 20
3. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése, struktiraja, mUKOdése....oceureerirnriienvereeserensersnereessessesnns 20



3L AZ INtEZMENY ITANYIASA rvrurirsuussrrsssseersssesorsssisssssassessssesssssssssssssanessssssesssssesssssesesssmsssesssenessemeseessese 20
3.2, A koznevelési intézmény vezetdje €5 feladatkire.. . mmmmrrireeermsusssesnsssressmseessssssessssssseeessesseesesssesoses 21
3.3, Az 6voda vezetGjének Kiemelt fEladatai. .. e uruuuriususuenesseessssssssesssssssssssssssesssssssseessssmmseseesssssssseeenns. 21
3.4, Az igazgatd feladat- €5 MALASKOIE: . ..ovuuuueeeeeevesseesssssssesssssssssssssassassesssssssssesessssmsessesssmmeeeseemeessessssenens 22
3.5. Az 6voda vezetGjével szembeni AHAIAN0S @IVAIASOK: wuu.rveeeesenreeseseesseemssssssessossssessesomseseeeesssssssesseeonn. 22
3.6. Az 6voda vezet6jének KiZArolagos jOg €5 NAASKOTE .uuuu.vvversesermsseessmssesssssessssssosssssseeeemseessessssssesssns 22
3.7, AZ 6vOUA VEZELGTENEK fRIElOSSERCrummuunccrssrrorsissassunssssssmsmssssssssssssssssssssssssessoseassssonsossenmmmssmsnssesesemmmmse s, 23
3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, SURIRSERIIE oovvssiiivinsisscsimminassarisiuis shtsssinmasionsasaresonsesnensssn 24
3.9. Az 6voda vezetéje kiadméanyozza az 6voda eZ€5Ze teKINtetEDEN: .....covveremererecrernremseeseenccssesesesssenes 25
3.10. Az igazgato altal leadott feladat- €5 hAtASKOIOK oovuevveveneveeeeoeosoooooooooonn, .26

3.10.1. Az intézmény képviseléjeként torténd eljaras B siiinininnmmmsessmmmesrmvarssssssrssis 26

3.10.2. Az igazgaté a jogszabdly altal szdmara el6irt feladat- és hataskoreibol ..., 26

LR SO R RO S 26
3.11. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és RAtASKOTe. .. rrnervmmnssssreossooosooo i 27

A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozéjanak a
személyi nyilvantartdsa az 6voda Térzskonyvében, valamint a KIR programban taldlhat6. A Torzskonyv

rogziti az 6vodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgoz6k munkafelvételének, illetve munkaviszony

MEZSZUNESENEK IACTEL. vvvurrruersreersessassssseieissssss st b s sessssssssasssasssensesesesssesess et smseee s sss e sesee e 28
3.11.1. A munkakor6khoz tartozo feladat - €5 RAASKOIOK couvvueveeeresrreeseeseesese s oeeeeesonn 28
3.11.2. A munKakori 1eiras tartalMAZza ......woeeeeeeereseesesssessessessesssssssesesssssssmsesssssssssesssns s 28
3.11.3; A vezetési feladatok megvalOsitASANAK FeNde...ummrmrerersiressrensessesesssssssessessessessessssssesoes 29
3.11.4. Az intézmény vezetGi szintjei:........... 29
3.11.5. A kibévitett igazgatoség tagjai: ..... .30
3.11.6. Az intézmény vezetGségének tagja az dltalanos igazgato helyettes feladatai, hataskore... 30
3.11.7. Szakmai munkakozosség vezetd feladata, RAtASKOIE ..vuvueeeeeevereeeeseneenssessesssesssssssess s 31

Szakmai MUNKAKGZOSSEZ VEZEUS TRIAUALAN: vuuvvurvsruersrsesssesssessssssssssssssssasensesssssssssssesssssssessssssessssessses s eenss 32
3.11.8. A Kibdvitett vezetés tagja a belsé Gnértékelési cSOPOrt VEZELGe .urmrurrrreeressuecmssssssssssseses 34

3.12. Az 6voda kizosségei, kapesolataik egymassal €5 aZ 0VOAAVEZELESSE] ...urrurrrrerereserssssssessesssssssessssanes 35
3.12.1. A szervezeti egységek Kozotti Kapcsolattartas rendje......u emererreseressessesesssssssssnsesssssessaseanes 36
3.12.2, Alkalmazotti KOZOSSER. .uuuicassmssisismsssssiniminsissiiusivssssdsisisismsosssisiassisssesssinsisssoanisis e 36
3.12.3. Az alkalmazotti KOZOSSEZ JOZA...cvreerereirissasursnererersnenernsssensnssesnssnsses w37
3.124. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisi rendje A U 37
3128, A nevelétestiilet SRR B O NS SRR S B S Si G SR e R 38

3.12.5.1. A nevelitestiilet tagjai, feladat- és hatdskore......oeveeernenrvenes T T TT) 38
3.12.5.2. A neveldtestiilet miikidésére vonatkozd dltaldnos szabdlyok.... ]
3.12.5.3. A neveldtestiilet nem ruhdzhatja dt a kivetkez& dontési jogkireit... 230
3.12.5.4. A neveldtestiileti értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje..........uuveresresvessssessnes 39
3.12.5.5. A nevelGtestilet rendes ErteRezletel. ... rrssisssssssssssemsisisssesssssssssssssssusasssasssssassssssssssssanes 39
3.12.5.6. A belsd kapcsolattartds dltaldnos rendje és formdi e .41
3.12.6. A nevel6testiilet tagjai aZ 6vodapedagigUuSOK .......cccvuvrenreeeesernsesnssssassssassessssssssssasssssassssssnsas 42
3.02.06.1. Ay ovodapedagdgusok feladalil suminisisssivsnssimcmsssiaisatims i 42
3.12.6.2., Adminisztrathy teendBk elldlASar .. cuiiisasismssismmisisisessssaiissssssisstscisssassiissrssissasis 43
3.12.6.3. A pedagégus tevékenységével szemben tamasztott belsd elvirdsok 44
3.12.7. Gyogypedagégus- Megbizasi szerzddéssel w45
3.12.8. A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége .46




Fo L2 L. PAIRE csisnssisasvsseissvimsivivsmvansinisisnissimmisionssidiosssnssiumsisiiesssisiissisnssmssminsilati it 46
FA28.2. OvodatliRirsssmssminsssatossaiilsmeamisiib et 47
3.12.8.3. Pedagogiai ASSTSTICNS weecssersersesnssersosissenssssnsesssssnes i .49
FT2EH. GORAROK ivviveiaisivwvsioivisisinssmivsioinsrissssivme e siesiimi s iasasssiiiinis 49
FA2:8:5. TARORD cvssaisissiswvisssaisssomssemsnvsssiimsisssivaisspg " .50
3.12.8.6. Konyhai dolgozo .......euuueieeercaricrecaricainnescnscsnsisnessns 8 51
3.12.8.7. S70CIAlIS KOOTAIMAIOF cevnveneevirververnrresrasissersesissessosnsrerssesens i 53
3.13. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhdzasara, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamoldsara vonatkozo rendelkezések....couuiminmnmsninniinsnssnssnnessens 53
3.13.1. A nevelétestiilet Atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagogusok szakmai
MUNKAKOZOSSEZe..couuirririneransnesaninaans R B S e 54
3.13.2. A szakmai munkakizoss€g teVEKENYSEZE .urrvurierrisnsnssnsssnissnessenssnsssesssiesssessmssnssssssasssssssnsans 54
3.13.3. A szakmai munkakizosség szerepe feladatai:......ciicciiiniieisiniisienininsnianinnsisemssnss 55
3.13.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében .56
3.13.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikddés formai és a kapesolattartis rendjeS7
3.13.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi koteleZettsége......covmvmrveerriseirrciinensnencenesnessennas 57
3.14. A nevelGtestiilet atruhdzott jogktrének gyakorldi: az 6nértéKelési cSOPOrt.. i 57
3.14.1. Az dnértékelési csoporttagok feladata.......cvueenens 58
3.14.2. Az dnértékelési csoport felelossége, hogy KOzremUKOdiK: ...evvverevereeriineisinenecrineessnneninns 58
3.14.3. Az dnértékelési csoport beszamolasi KoteleZettSEZe...uuumrmnrriimirrrsnrnrsnssnssnresessssssesnssesseas 58
3.14.4. Az tnértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elVAras:.......oovieerirceenncesseraens 58
3.14.5. Kapesolattartas rendje ... smesssssassssssssnens 59
3.15. A nevelomunkat kozvetleniil segit6k - Kiilsé kapcsolatoK . iemnimssnissnnins sakasansonmsansa susnan i Gonn s 59
3:15.1: Logopédus, utaz6 gyégypedagogus........ eeeeeseseeseessrastssssesnesssesasernesesestneseeaenranaren 59
,munkaltatoja a Szigetszentmiklési Pedagdgiai Szakszolgalat. .... i D9
L L P T .59
3.15.2 A szociilis segitd ey S R PP 60
3.16. A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének rendje ......coomnvensssssissrnsesisssssnssennas RS — 61
3.16.1. A DEISO ellenGrZes COI AL weiimisssssnsismsorsmmorsnssisissssesivnsisstssssssosnsrsdusisssissiiinssnivssssss .61
3.16.2. A belsé ellendrzés szervezése............. A T— . 61
3.16.3. A belsé ellendrzés Altalanos KOvetelmenyei ..o rcrnrincsnircsssisnsssssssis s sassisaesassssassases 61
3.16.4. AZ ellenOrzést VeEable KT e, o ssasissnnissmssiiiniovi i S s s ssiavssioavasiseoni 62
3.16.5. AZIlenOrzEs FOTTI R cucoussownsussuminssmusnssisunusisssinisissiserissnssssvaeesTi b SRS v TSRS E O 62
3.16.6. A pedagdégiai munka bels6 ellendrzésének eljarasrendje .. 63
3.16.7. A pedagdgus egyéb feladatainak ellenGrzése..........cvumsimssnsnsssnsnssssssassassarsnassssssssnssassassssensanass 65
3.17. Belsé ellenérzési szabalyzat B R 65
3.17.1. Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése.....cmiinirmncinnisnisisssssssssssssnsnsasas wene 65
317.2. Helyszini ellen6rzés ..........ccceevreennee % e 65
317.3. Az intézményi bels6 ellendrzések tipusai és gyakorisaga .....ccvvireasessnienss 66
T3 Agn. komplex (Btford) ellemTITes ic e s b o Tr 66
FAT: 32 A CEICNERTITEN srvivisisivvsissiisisiiansoisisise i e s R P T s aTeaess 66
KT 3L A CETCIIORBYTES vssiaviviaiisassimaimorivisssh s sah s s a aaR Sp aer Sass e s 66
FiTT.34: AT WIOBHENUITES ivvsivisiirsisosisssisomsiimosiissssispisiissssrsiniasssnas s vs s TR TR s onras 66
3.174. Az intézményi bels6 ellendrzés 6 teriiletei és a vezeték egyes ellendrzési feladatai.......... 66



3.17.4.1. FeleldSségi viSZOnY 0k .. ivsseeensereveressssesnns E RSN TR S 67

3.17.4.2. A nevel(-oktatd tevekenySég ellenGriese.. . mnsssssssssssosssssssssessesees 67
3.17.4.3. A Vezethi DEISH ellENITIES .ovureerseesersssenseessenerssseseresssssssssssassssssssssssasessessassns 67
3.17.4.4. A munkafolyamatba épitett belsG ellenGrzés.mmmmmsesens 67
3.17.4.5. A vezetk egyes ellenirziési felQdUll.uneennirserssrererssseressessssesssssssesssssssssssnsnnes .. 68

3.17.4.5.1.  Azigazgatdség és a scakmai munkakizisség-vezetdk dltalinos ellendrzési feladatai68

3.174.5.2.  Azigazgatdség és a szakmai munkakozisség-vezetik egyéb ellenirzési feladatai..... 68
3.17.4.5.3.  Azigazgati-helyettesek ellendrzési feladlQivrmnmserneresrerssensssneseesssnesssssssssessssns 68
3.17.4.6. A pedagdgusok MURKGIANAK lEHOTIESE ........cuvrerrereesereinsirieissssssssessssssssssssssssssssssssssssssssassses 69
Fd74.6.1.  AZ CHENGTIES COI currrurvrrrnsrirssssnssessessesissssassssssssssssssasssssssssssssssesssssssessssssssssssesssasesses 69
ST, AT IR TRETHPIIR o mvsansississssnssass TR 69
3178 L R R O T 70
4. Az 6voda koznevelési intézményként valé miikédésére vonatkozo SZADAIYOK cuiicuicsisssissinsmisisiainismivns 70
4.1. A miikodés rendje. 70
4.1.1. A nyitva tartas rendje...... - .70
4.1.2. A vezet6k intézményben val6 benntartézkodasanak rendje s 71
4.1.3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a m unkavégzés
Al AL ATNOE BZAIAIY R oo 1srunresnsenmsononsmonsnansseueessnsnsbsrsbaiionisissssssiss s s S S s S miss 72
4.1.4. Az igazgato vagy igazgat6 — helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje........ 73
4.2. A vezetdk és az dvodai sziilGi szervezet KHzotti kapesolattartas fOrmMAi . e reersessssseessssess 73
4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgat6 kozotti kapesolattartasi rendje....eereresreserecsiasessessas 74
4.2.2, A sziil6i szervezet részére biztositott jogok ‘ w74
4.2.3. A sziil6i szervezet vezet6jének feladata, hogy ..... .76
4.2.4. A sziil6i szervezet és az igazgat6 kozotti kapesolattartasi formai jellemzéen a kovetkezok:
76
4.3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és MOGJa c..ceerereeeerernsnressrasssesssssssssssssssssssssssasssssessssesssesans 77
4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az intézménnyel ......... 81
4.5, Int€rményl vEdo; Sv0 CIOILESOK civuvsscssimissicmismssisssonsansessssinsiosss s tamsnissisiasssossssiosssissesivasissssvassssinsin 82
4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellAtas rendje....mmmmininiieenenesesssssssssssssesans 82
4.5.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitando feladatoK......coveenerereesnesursesissessennes 83
4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellitand6 feladatok .... =%
4.54. A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése 87
4.5.4.1. Nevelési iddben szervezett dvoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok .......eveennen. 87
4.5.4.2. A sziiloi igények alapjdn szervezddd dnkoltséges szolgdltatdsokon vald részvétel szabdlyai:
Hiba! A konyvjelzd nem létezik.
4.5.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok: ... 87
4.5.5. Ovo védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valo
BETMEAFTOZIAMAS SO BN oo o S e T T e RIS IR A s ks abosben 88
4.6. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység SZabAlYai....ccovccvrnnssisnnninnsiensisesnnsssssnerssnessnne 88
4.6.1. A reklamtevékenység engedelyeZtetése. .. 88
4.6.2. Az intézményi hirdet6tabla hasznalatdnak szabalyai .....cccceeceicceienncinecssieesnecsessinesnenee 88
4.7. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendOK.....ccoevirerisiinssnssisnssssssnsssssnsnesssnsessasns 89
4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyoményok apoldsaval kapesolatos feladatok ............. 90
4.8.1. T L T — 90




4.8.2. HASYOMANYOK cciiiscmiisisiiainissssivssnssiisssisinissssiisnseiiiissssiisisbnsisbissssscsisnssiobisassisisnsabisiisesissibivnis 91

4.9. Nyilatkozat tomegtajéKoztato SZErvek felé........oniiimisnnniininsnmnississsnsssssssses 93
4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések........covvimnisinssnnsasnias 93
4,11, Az intézinényi jutalmazis MOTIALsiciisiciiissiisisisisssisossssssiviissssasisinsinisivssisisisssssssisersssssisasiueniavnsd 96
4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai.......coveevniiinissnnscnssnssnssensnennnes 96
4.11.2. Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazisinak normai, sikerkritériumai ........ccceuennnnens 98
4.12; LobOZOLAS SZABAIYAL issivisicssanisesssarsosioncissinssosiasiosssnsisarassossesinsssonsedsssssssiasissmeinssosiuoosissssisidonsisossssstisivioosis 98
4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biZztoSitasa.....couiiiiiniiininnmssnnniniimnismeessss 98
4.14. Hivatali titOk MeZOIzZESe ....ccciiiniisiisinsnninsssnsiisissnsiisisssssisisssssisisssssismssssssssssssssstssssssssssssssassasssssssssansasss 929
4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.....Hiba! A konyvjelzé nem
létezik.
4.16. A telefonhasznilat eljarasrendje. o amainuniinnisismnsisiainmsnsmidimiisisaisai 99
4.17.. A helyiségek hasznalati TendjB .ot misiisisssi s 99
4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje.....ccvcenvveinisinienninnens 100
4.19. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje .........c.cuuu..... 101
4.19.1. Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje............. 102
4.19.2. Elektronikus iratok Iétreh0zasa: ... 104
4.19.3. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa .......cciiininiiiiiniisiininiinsissses 105
4.19.4. Archivilads, biztonSAgi MENTESEK ciivuisissisisississsssssisssssossssnsssssiisossssibsransssmissssoisassssssossassmoss 105
4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje O B R 106
4.20.1. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezets .........cocvruanen. 107
4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztisa.......c.ccurvenes “ 107

4.20.3. A szamitogépes alkalmazasok altalinos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai 108

4.20.4. A hidnyzd, illetve elvesztett iratok Ggyének rendezése. ... 109
4.20.5. Bélyegzokkel kapesolatos rendelKeZESeK ... uieemnmrermenesuessrersrncsesseasisssesesseseseseseesessenssssessess 110
4.21. Zaro rendelkezések.................... 110
ZARADEK.........cccocncnieremsansrrsssassrsmsansensasassessasassessssassese . 111

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szami melléklet: A kézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabélyzata
1. fiiggelék: Szervezeti abra telephellyel rendelkezd intézmény esetén

2. fiiggelék: Altalanos munkakdri lefrésok

10



1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

L1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabdalyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok €s folyamatok osszehangolt
mukddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet éltal biztositott
Jjogot, 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 magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kére

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és mikddési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat betartiasa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek betartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hatély).

A szervezeti és miikddési szabdlyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idopontban lép hatalyba, és hatdrozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek. fenntartd egyetértésével vélnak
hatalyossa (ezeket jelen szabélyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).



Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egy idoben
hatalyat veszti a 9/2025 szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgélata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a
nevelGtestiilet.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB-
AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
FAKADO- SZABALYOZASOK

2.1. Azintézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemzéit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatandod alap- és kiegészitod
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkdrét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) ¢s mas fenntartdi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatérozzak meg.

2.1.1. A koznevelési intézmény neve:
Székhely: Narancsliget Ovoda

Telephely: Naranesliget Ovoda Bocsoda Ovoda Telephely

2.1.2. A koznevelési intézmény:
Székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, Csépi u. 186.

Telephelye: 2310. Szigetszentmiklés, Rikoczi Ferenc utca 72/¢

2.1.3. A székhely intézmény alapitasanak dituma: 2006
A telephely intézmény alapitisanak datuma: 1995. oktéber 01.

2.1.4. A koznevelési intézmény alapitisira, atalakitiasira, megsziintetésére jogosult
szerv:

2.4.1. megnevezése: Narancsliget Alapitvany
2.4.1. ad6szam: 18714337-1-13

2.1.5. A koznevelési intézmény jogelod koltségvetési szervének: nincs

2.1.6. A koznevelési intézmény iranyito szervének/feliigyeleti szervének
2.1.6. megnevezése: Narancsliget Alapitvany

2.1.6. ad6szam: 18714337-1-13

2.1.7. A koznevelési intézmény kozfeladata: Ovodai nevelés
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2.1.8. A Kkiznevelési intézmény f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa
Szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 Ovodai nevelés

2.1.9. A koznevelési intézmény alaptevékenysége:

Az Gvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a teleptilésen
lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé héroméves és annal iddsebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.10. A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti

megjelilése
Szakagazat rend szdima Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészim Kormaényzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai Ovodai nevelés, ellatas

feladatai A gyermek  haroméves  koratol a
tankotelezettség  kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativel6 foglalkozasokat és a
gyermek napkdzbeni ellatdsaval osszefiiggd
feladatokat is magaban foglalé 6vodai
nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok
ellatasa.
Feladatmutatd: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszdma targyév oktdber 01-jén

(6)
Szakigazat rend szima Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Korményzati funkcid megnevezése
Jogszabaly:
e 2011. évi CXC toérvény a nemzeti

kéznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a




nevelési-oktatasi
mukodésérdl  és  a
intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

o Pedagogiai Program

intézmények
koznevelési

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése

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

nevelésének irdanyelve kiaddsar6l A 2011. évi
CXC torvény a nemzeti koznevelésrol torvény 4. §
25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési
igényli gyermek, az a kiilonleges banasmodot igényld
gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye
alapjan mozgéasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral  (silyos  tanuldsi,  figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabba az a
killonleges bandsmodot igénylé gyermek, aki a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az
életkorahoz viszonyitottan jelentbsen alul teljesit,
tarsas kapcsolati problémakkal, tanuldsi,
magatartasszabalyozasi hidnyossdgokkal kiizd,

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormaéinyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

kozdsségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése  nehezitett  vagy  sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igényiinek.

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben




2.1.11. A koznevelési intézmény miikodési kire:
- 0rszagos

2.1.12. A koznevelési intézmény villalkozdsi tevékenysége:
vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet folytat

2.1.2. A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZETOJENEK MEGBIZASI RENDJE

Az intézmény €lén az igazgato all, aki a pedagégiai, gazdalkodasi, valamint a taniigy igazgatasi
¢s a munkaltatdsi feladatok ellatasért egyszemélyi felelosséggel tartozik. Az évoda vezetodje
kinevezett magasabb vezeté beosztasu alkalmazott. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az dvoda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idotartamra torténik, visszavondsig
érvényes.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 68§ 2)

»23. § (1) A magasabb vezetdi, illetve vezet6i feladat ellatasa magasabb vezetd, illetve vezetd
beosztasra t6rténd megbizassal (a tovabbiakban: megbizott vezetd) torténik. A magasabb
vezetdl, illetve vezetdi megbizas feltétele, hogy a kozalkalmazott - a kinevezés szerinti
munkakdre mellett - latja el a magasabb vezet6i, illetve vezetdi beosztasbol eredd feladatait. A
megbizast és annak elfogadasat irdsba kell foglalni. Magasabb vezeté - a 90. §-ban foglalt
kivétellel - csak felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezé kozalkalmazott lehet. Nem lehet
megbizott vezetd a kdzalkalmazott a gyakornoki idd tartama alatt.

(2) A munkaltaté vezetdje és helyettese, valamint a munkaltaté miikédése szempontjabol
meghatarozo jelentéségii feladatot ellaté vezeté magasabb vezetének mindsiil. A magasabb
vezetdi, valamint vezetoi megbizisok korét, tovabba a megbizas feltételeit a végrehajtasi
rendelet hatarozza meg.

(3) A magasabb vezet6i, valamint a vezetéi megbizés jogszabalyban megjelélt, legfeljebb 5
évig terjed6 hatarozott idére szol.

(4) A magasabb vezeto és a vezetd a vezetdi beosztasardl irasban lemondhat. A lemondasi
id6 két honap.

(5) A munkaltatéi jogkor gyakorldja a megbizast irdsban visszavonhatja, melyet - a
kozalkalmazott kérelmére - indokolni kell. Az indokolasbél a visszavonas okanak vilagosan ki
kell tinnie. Vita esetén a visszavonas indokanak valosagat és okszerliségét a munkaltatonak
kell bizonyitania. A kézalkalmazott az indokolést a visszavonas kézbesitésétol szamitott hdrom
munkanapon beliil, irasban kérheti. Ha a kozalkalmazott a kérelmet mentheté okbdl e hataridén
beliil nem tudja benyujtani, az akadaly elharultatol szdmitott harom munkanapon beliil ezt
potolhatja azzal, hogy a megbizas visszavonasatol szamitott hat honapon til az indokolas
kérésének nincs helye. A munkaltatoi jogkdr gyakorloja az indokolast a kérelem benyujtasatél
szamitott 6t munkanapon beliil koteles a kozalkalmazott részére irasban megadni.

(6) A lemondas, a megbizis visszavonasa, valamint a megbizas hatarozott idejének letelte
utan a kozalkalmazottat a kinevezése szerinti munkakdorében kell tovabb foglalkoztatni.

Az intézmény vezet6jét a fenntartd nevezi ki, a neveldtestiilet és a sziildi szervezet
véleményezési jogaval él. A kinevezéshez sziikséges az oktatasi szakminiszter egyetértése.




A munkaltatoi jogokat a fenntarté gyakorolja.
Megbizas feltételei:

» az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakor betdltéséhez sziikséges
felsdfoka iskolai végzettség

» pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

» legalabb 6t év pedagogus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

» anevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakdrben fenndallo, hatarozatlan idore,
teljes munkaidére sz6loé alkalmazas vagy a megbizassal egyidejlileg pedagogus-
munkakdrben térténd, hatarozatlan idore teljes munkaidore sz616 alkalmazas.

2.1.13. A koznevelési intézmény alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatési jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | pedagogus Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL.30.)
Korm.rendelet. Mt.
2. | dajka Mt.; Kjt.
3. | pedagoégiai asszisztens Mt.; Kjt.

2.1.14. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd: 1. sz. melléklet szerinti vazrajza alapjan

2.1.15. A koznevelési intézmény fenntartéjanak

2.1.16.1. megnevezése: Narancsliget Alapitvany
2.1.16.2. adészam: 18714337-1-13

2.1.16. A koznevelési intézmény
2.1.17.1. tipusa: nappali ellatast nydjté 6voda

2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés

2.1.17.3. gazdalkodasdval dsszefliggo jogositvanyok: nem 6nallo, a fenntart6 a
gazdalkodast elkiilonitetten végzi

2.1.17. A koznevelési intézmény telephely intézménye (i): Narancsliget Ovoda Bocsoda
Ovoda Telephely

2.1.18. A feladatellitisi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
2.1.19.1. Székhelyén: 110 {6 Telephelyén: 40 {6



2.1.19. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon (bérlemény)

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szama alaptertilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 2310 5946/46 658 a tulajdonos dént | Ovoda
Szigetszentmiklos
Csépi ut 186
2. 12310 1408 390 a tulajdonos dont | Ovoda
Szigetszentmiklds
Rakoczi utca 72/C.

2.2. A Kkiltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos kiilonleges
eldirasok

A koznevelési intézmény az irdnyité szerv éltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszedllitott, az iranyité szerv ltal jovahagyott
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasdval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Narancsliget Alapitvany, mint fenntarto, valamint az évoda kozott meglévé
mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjén kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlisanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalldan miikddé
koznevelési intézmény. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni. illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakdban meg kell
hatérozni:

® azeszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet
* miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat
* feladatellatds kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
® a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok/ koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llok munkakori leirdsaban meghatdrozottak alapjan: az dvodatitkar



érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkdjival szemben:

e Az Ovoda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az ovodatitkar jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja,
hogy a kiemelt eldirdanyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerd,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A kotelezettségvillalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatdssal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elGiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kitelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

¢ adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetéséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra
o a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és dsszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi tlitemtervvel.

A kotelezettségvallaldas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves kiltségvetés tervezése

A fenntart6 az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatdsokat
e munkaadot terheld jarulékokat
e dologi jellegl kiadasokat
e az Onkormanyzat 4ltal folyésitott ellatdsokat
e az ellatottak juttatasait
o felhalmozasi kiadasokat
e mukddési bevételeket
e tamogatas éves dsszegét
e azintézmény létszamkeretét

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatok
Az ovodatitkar:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit
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2.2.5.

fenntart6 altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és
a sziikséges iratok meglétét ellendrzi
figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez
engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elélegek kifizetését és annak megtériilését
a személyi juttatasok kifizetéséhez szitkséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi
o meghatarozott  elSiranyzatokra a rendeletekben szabélyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz
o akotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamlakat ellenjegyzi
o analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvéantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eléiranyzatok felhasznalasarol
o nyilvantartja és szamlamasolatokkal alétimasztja az atvett pénzeszkdzok.
palyazati Uton elnyert pénzek elszamolasat
o felelds a kiemelt cimek eléiranyzatainak betartasaért
o apalyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi
o azatvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli
o a vagyonveédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti. részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitiséban.

Az évodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az igazgat6 kdzvetlen iranyitasaval végzi.

2.2.6.

» aszakmai feladatellatast szolgalo eszkdzok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek.
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,
részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban

e aszemélyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti

e megallapitja, beszedi, és nyilvantartia a Pénzkezelési Szabélyzat szerint
nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes el6irasok
alapjan, és az igazgato felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden
honapban a megadott hataridére

e vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhéak egyedi nyilvantartasat

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feljitasi munkalatok a fenntartd hosszu tavi titemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.9.

A koltségvetés végrehajtisiara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A koznevelési intézmény szamlaszama: 11742252-25558988
A szamlavezeto pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt
A kéznevelési intézmény adoszama: 18298747-1-13



2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszii bélyegzd: Karbélyegzi:

NARANCSLIGET OVODA
2310 Szigetszentmikids, Csépl (it 186
0OM: 200866
Addszdm: 18298747-1-13

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat a vezeto - helyettes irja ala.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az dvoda
igazgatdja, az igazgato-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden
ligyben, és az iigyviteli dolgozé a munkakéri leirasaban szerepl6 iigyekben. Zarva tartasuk
kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Hivatalos dokumentumokat a fenntartd és az igazgatd az intézményhez rendelt sajat
cégkapujukrol idébélyegzovel ellatott digitalis alairassal intézik.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben ©6nallo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban
dnalléan dont minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabédly nem utal mas hataskérbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben ©nallo szervezeti egységet
alkotnak

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az oOvodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezeté beosztasi alkalmazott. Munkdjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd szabalyzatai éltal elbirtak szerint végzi.
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Megbizatasa a jogszabélyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait a vezeté helyettes kozremiikodésével latia el. Munkakori leirasat a
fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - ¢és folérendeltség
® azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan belil alé- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezet6i szintekhez tartozo:
* vezetdk,
e illetve vezetokhoz tartozé beosztottak
Az azonos vezetoi szinthez tartozé munkakérok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozok, kézépvezeto.
¢s magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozé eldirdsokat a munkakéri
leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A koznevelési intézmény vezetéje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
az. eésszerli €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabdly 4ltal meghatéarozott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabédly nem utal mas hataskdrébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az 6voda vezetje kinevezett magasabb vezetd beosztasi alkalmazott. Munk3ajat a
Jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik. Az 6voda
vezetésének magasabb vezet6 tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az igazgato-
helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskért gyakorld vezetdkon keresztiil az 6voda
szervezeteivel, kozosségeivel az SzMSz-ben szabélyozott mddon.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyité szerv/ Narancsliget Alapitvany/gyakorolja.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld kuratorium elndke késziti el.

3.3. Az o6voda vezetijének kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

e aneveldtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e ameghatarozott munkaltatdi jogkdrgyakorlds,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikdés biztositasa a sziildi
munkakozosséggel, a sziiloi székkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek mélté megemlékezése, mely a munkarendhez
igazodik
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3.4. Azigazgaté feladat- és hataskore:

e asziiloi kozosséggel, a fenntartoval, a mikddtetdvel és a partnerszervezetekkel térténod
egylittmikodés;

e aneveldtestiilet vezetése:

¢ anevel6-oktaté munka iranyitasa és ellenorzése;

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozoé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellenérzése;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

e agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e azintézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

e az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezese

3.5. Az 6voda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok:

e A tanulds és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e A valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa.

o Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e Misok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Azintézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Az intézmény jovoképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé
¢s belso kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat.

e Szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai
¢s nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését.

e A pedagogiai program alapelveit hozza Gsszhangba a vezetdi pélyédzatiban
megfogalmazott jovoképpel.

e Reagaljon az intézményt érinté kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre.

3.6. Az 6voda igazgatéjanak Kizarolagos jog és hataskore

e amunkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa:

e avezetés tagjainak belso ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

o kotelezettségvallalas

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszer(i aldirdsa a vezeto alairasaval és az intézmény korbélyegzojének lenyomataval érvényes,



illetve sziikség esetén az intézményhez rendelt sajat cégkapujardl idobélyegzovel ellatott digitalis
alafrassal latja el.

3.7. Az 6voda vezetdjének feleléssége

A koznevelési intézmény vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatérozottakon tul felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért

 azalapit6 okiratban eldirt kdvetelmények megfelelé ellatasaért

* a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéseért

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi. adatszolgaltatasi, beszamolasi.
informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

e azintézményi szamviteli rendért

e abelsd ellenérzés megszervezéséért és miiksdéséért

e az §voda szakszer, térvényes mikodtetéséért

* azintézmény miikodéséhez sziikséges személyi és térgyi feltételeket biztositasaért

* azintézmény munkdéltatoi feladatainak elvégzéséért

* az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hatiskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kdzotti megosztasarol

e az ovoda nevel6testiiletének iranyitasaért

® a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miikddtetéséért a Pedagogiai Programban meghatérozottak alapjén

* azalkalmazottak €let- és munkahelyi kériilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért—
a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

* aneveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

¢ arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda mikodtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositdsaért az ésszerii. takarékos gazdalkodds megvaldsitasa
érdekében

e a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositdsi kérelmek sszeallitasaért,
ellenérzéséért

e Kkoltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Narancsliget Alapitvany felé

e a Sziil6i Vélasztméannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
kozalkalmazotti tandcs) vald egytittmiikddéséért, az intézmény képviseletéért

e agyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

e a nemzeti és Ovodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovoddk vezetdivel egyiitt

¢ a balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért

e rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds, vagy
mds elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve



3.8.

helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell)

az intézményt kiilsé szervek elotti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhdzhato — feladatok
ellatasaért

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mukodtetéséért

a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a minositési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miuikddtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informécios tdjékoztatd rendszeréhez kapesolodo kézérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos koézzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztlil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfelelo irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeloi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

az alapito okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az
eredmeényesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimené leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala. Az igazgaté akadélyoztatdsa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorloja az
igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt magasabb vezetd beosztdsu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
tigyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
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e azirat iktatoszama
e azligyintézo neve
e azligyintézés helye és ideje
e azirat alairdjanak neve, beosztasa
* intézményegység (székhely/telephely)
A kiadmany jobb fels6 részében a kévetkezoket kell feltiintetni:
® azirat targya
e azesetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményoz6 eredeti alairdsdra van sziikség, a kiadmény szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
.»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairsaval és az intézmény
korbélyegzovel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog Jjogosultja az 6voda
vezetdje.
Az igazgaté kiadmanyozasi jogat 4&truhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkér tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem ¢rinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda igazgatdja
kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosithat ligyintézonek és
vezetonek is.

3.9. Az é6voda vezetéje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a fenntartét érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatisi és szakhatosagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és tligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkdltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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



3.10. Az igazgaté altal Atruhazott feladat- és hataskérok
3.10.1. Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje

Az ovoda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok (igazgatohelyettes/munkakdzdsség
vezetd/rangidds pedagogus) a kovetkezok szerint:

o Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

e Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatdrozott
tigyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e Az egyes vezetok a fenntarté el6tt az adott teriiletiik {igyében az igazgatdval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

e az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezd mindsitd
vizsgdja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak régzitése.

e Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogat6é rendszerben a
mesterjelszo-kezelé6  rendszer  segitségével Pedagdgus Igazolvanyok
érvényesitése

3.10.2. Az igazgato a jogszabaly altal szimara elbirt feladat- és hataskoreibél
dtadja az aldbbiakat:

e a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését az altalanos
helyettesre;

e afelel6sok, megbizottak feladatainak ellenérzését az altalanos helyettesre;

e az éves Ovodal munkatervben erre kijel6lt pedagégus szamadra az allami, nemzeti és
ovodai iinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

e az Ovodatitkdr szamara a Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az igazgatd helyettes szamara és a szakmai munkakozosség-vezetoknek a pedagogiai
munka ellenérzésével kapcsolatban a belsd ellenérzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat;

e azigazgato helyettes szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi irdnyitdsat;

e a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus szaméara a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat;
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® az ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok
végrehajtésat, a kapcsolatok mitkddtetését a szocidlis segitével és a gyermekvédelmi
munkak6zosséggel;

e az ezzel megbizott pedagogusnak a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos
feladatokat:

* a telephely igazgatohelyettes szamara a nem pedagégus munkakérben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valé eseti dontéseket;

* azegyes vezetOk szamara a szakmai munka végzésérol szolo intézményi beszamold
vonatkozo részének elkészitését;

* azigazgatOhelyettes szamara a helyszini rész nevelétestiileti értekezletek, megtartasat;

* azigazgatohelyettes szamara az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit;

* az igazgatohelyettes a telephely igazgatohelyettes szaméra a telephely képviseletét
szakmai kérdésekben;

* az igazgatohelyettes szdmara a szabadsdgok engedélyezését, helyettesitések
elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabbd az az
igazgatohelyettes szamara az intézmény pedagogusi onértékelésének milkodtetését;

* az igazgatohelyettes szamara a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a
mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését.

3.11. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Székhely: Nevelotestiilet: 8+1 f6

A neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 8 f6
Telephely: Nevelotestiilet 4 fo

A neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 2 £

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az
irdnyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az
igazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo6 alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szama melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyité szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatdrozasra. A foglalkoztatottak jogviszonyara a kézalkalmazottak
Jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII térvényt és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
e igazgatod
e igazgatOhelyettes
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e Ovodapedagogusok
e ligyviteli dolgozok
e nevelomunkat kozvetleniil segitok: NOKS (dajkék, oOvodatitkar,
pedagdgiai asszisztens)
e gyogytestneveld
e gondnok, karbantarto, kertész, konyhai kisegit6

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartisa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIR programban
talalhat6. A Torzskdényv rogziti az Ovodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, kinevezésének, illetve munkaviszonyuk megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a kapcsolodo felelosségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fliggelék, a személyre szo6l6 munkakori leirasokat a kozalkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas
munkako6rdk esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

3.11.1. A munkakorikhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a kapcsolodd felelosségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak. A
helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakérok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.11.2. A munkakori leiras tartalmazza

* A munkahely a munkavallalo, a munkakér megnevezését

e A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakdre szerinti ellenérzését

e A munkakdore szerinti alap és specifikus elvarasokat

e A minosités kotelezettségét

* A mentoralasi feladatok meghatarozasat

e Munkacsoportokban valo részvételét

Az o6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott
e gyermekvédelmi koordinator
e tlz és munkavédelmi felelds



e szakmai munkak6zosség vezetd

e Onértékelési csoportvezetd

» Onértékelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

® egyeb a szervezet miikdésének megfeleléen

3.11.3. A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

A Narancshget Alapitvany 4ltal fenntartott Narancsliget Ovodat, és a Narancsliget Ovoda
Bocsoda Ovoda Telephelyét az intézmény vezetosége vezeti. Az igazgato feladatait az 4ltalanos
vezetd helyettes, a szakmai munkakozosség vezetd(k), és az Onértékelési csoport vezetd
kozremiikodésével lathatia el. A vezeték munkaidejének nyilvantartisa munkaidé
nyilvantartdsi iven torténik, munkarendjiik Ggy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi
id6szakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a nevelStestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgatd adja. Vezeté helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavondsig érvényes a megbizasrdl sz616 okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetd feladat- és hatiskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri lefrasuk tartalmaz. Az igazgaté kézvetlen
munkatarsai munkdjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen utasitasai alapjan
veégzik. Az igazgatohelyettes az igazgatonak tartozik beszamolési feleloséggel. Kotelezettsége
kiterjed az dltala vezetett szervezeti egység miikodésére és pedagogiai munkéjara, a bels6
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére. A
feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetOsége
hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl.

3.11.4. Az intézmény vezetéi szintjei:
* igazgatd
e Altalanos vezetd-helyettes
A kibovitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd. ellenérzé,
értékelo tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel.
Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és mikddési feltételeket
e azintézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat
e az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezet6i értekezlet feladata:
o tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajérol
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése

29



A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti elo és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.11.5. A kibdévitett igazgatoség tagjai:

® igazgatd

e altalanos vezetd-helyettes

e szakmai munkakozosség vezetd(k)

e Onértékelési csoportvezetd
A vezetés tagjai véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetoségnek célja, hogy
a szervezet mikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo
funkciok megvalositasaban, és érje el a belso szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibovitett igazgatoség az ovodai élet egészére kiterjedo iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatéarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az ovoda kibovitett vezetdségi {ilésein
tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.11.6. Az intézmény vezetoségének tagja az altalanos igazgatohelyettes
feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelos tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja.
Az igazgatohelyettes munkakori leirasat a vezetd késziti el.

Az altaldnos igazgatohelyettes feladatait, kozvetlen munkatarsai kozremtksdésével latja el.

e aszakmai munkak6zosség vezetd(k)
e Onértékelési csoportvezetd
¢ aneveldmunkdt segitd kozalkalmazottak
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az altalinos igazgatéhelyettes felelos:
e a pedagogiai munkaért,
e a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzeésének megszervezéséért,
e a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, tantigyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az ovoda vezetoje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a Kkivetkezo
hataskoriket ruhazza at az altalanos igazgatohelyettesre:
o Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetoit.
e Dontésre elokésziti - az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban
eloirt bels6 szabélyzatokat.
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* Elosegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.
* Megszervezi az intézményi szintli tanévnyité és tanévzaro értekezleteket.
* A palyazatok elkészitésében segitséget nyuijt
* Azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.
* Elkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
® Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
o Atruhdzott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
* Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasinak jogszabalyban eldirt feladatait.
e Atruhdzott hatdskorben helyettesiti a vezetot a pedagdgusok minésitésében
¢s a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.
e Részt vesz a bels ellendrzésben és értékelésben.
* A kilsé tanfelligyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikodés.
Részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakori lefrasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellenérzések tapasztalataira
* azintézményt érintd megoldandé problémak jelzésére
e az atruhdzott hataskdrben megvaldsitott feladataira

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elétt.
Kiadmanyozisi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan

Az 6voda vezeté-helyettese kiadmanyozza:

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

e a feladatkorébe tartozd tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozésat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.11.7. Szakmai munkakozosség vezet6 feladata, hataskore

A nevelotestiilet a szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordindlasara munkakdzdsség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgat6 irasos
megbizasa alapjan, munkakoéri leirasuknak megfeleléen végzik.
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A szakmai munkakozosség vezet6je képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetOsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

[ ]

a szakmai munkakdzosség, 6nallo, felelos vezetése

Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagogiai Programok alternativaja
alapjan

a munkakozosség miikodési tervének elkészitése

a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszert segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a nevelotestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zdsség tagjaival
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagégusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

a pedagdgiai szemlélet korszerUsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagdgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése.

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagégusok mindsitési
eljarasaban

részt vesz az Onértékelés (pedagodgus., vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében
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® reszt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentécios rendszer kidolgozasdban (tajékoztaté fiizetek, naplok).

» cllendrzi a munkakozdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
igazgatonak

* részt vesz a kibévitett igazgatoség munkéjaban

o képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil

* javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

* Osszekdtd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkak6zosségének vezetdje kozott

* beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol

* cllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato vagy az igazgatohelyettesek felé

¢ adott témdban egyiittm(kodik a szaktanicsadéval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai szakmai-szolgédltaté  intézmények és pedagogiai  szakszolgélatok
munkatarsaival

» allasfoglaldsai, javaslatai elétt kdteles meghallgatni a munkakozosség tagjait

Szakmai munkako6zosség vezeté jogai:

* azovoda vezetSje dltal dtruhdzott hataskorben ellenérzi és jovahagydsra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkak6zosségi tagok PP-hoz igazodé éves tervezd munkajat,

e az ¢voda vezetdje altal atruhazott hataskdrben ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munkdjat, az litemterv szerinti el6rehaladast és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

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

® az ovoda vezetdje altal atruhazott hataskdrben a pedagdgusok kiilsd tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében val6 szakmai kdzremiikddés

Szakmai munkakozosség vezeté munkajival szembeni elvaras:

e A jogszabaly altal eldirt intézményi onértékelés, a kiils6 tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatira torténd tudatos
felkésziilés tamogatasa.

e Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az dnértékelési csoportokba

e Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiik6dése
sziikséges feladatainak ellatasahoz.
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e Részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban

e Részt vesz az dnértékelés (pedagogus, vezetd, intézmeény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében.

e Osztdnzi a nevelbtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

e Alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a
feladatok delegélasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit.

e Rendszeresen felméri, milyen szakmai, moédszertani tuddsra van sziiksége az
intézmeénynek.

e Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonbozd formait.

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerl
kommunikécion alapul

e Szervezi és 6sztonzi az intézményen beliili szakmai egytittmiikddéseket.

e A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositdsanak
céliranyos vezetése (a nevelés €s ismeretbovités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszeriisitése)

e A munkakOzosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa.

e A munkakozosség neveld - oktatd munkdjanak felelés iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagégusok modszereire, gyermekekhez val6 viszonyulasara.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakdzdsség éves munkajardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére
e azéves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
¢ A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.11.8. A kibdvitett vezetés tagja a belsé dnértékelési csoport vezetije

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. —A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az Gvoda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztiasanak szempontjai:

e mindség iranti elkitelezettség jellemazi,

e mérési-¢rtékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
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e IKT kompetenciakkal biro,
* pedagogiai szakmai ellenorzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezet6jét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodé dnértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitdsanak iranyitasa, koordinalasa
A belsé dnértékelési csoport vezetdjének jogai:

* azigazgatoval egyetértésben belsd ellenérzési csoport tagjainak megvalasztasa,

® ahelyi csoportok munkajanak ellenérzése,

® abelso ellenérzésben valo részvétel.
Felelossége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az Onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntart) felé, és az dnértekeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valé részvételre.
Irasbeli beszamoldsi kitelezettsége Kiterjed:

® abelsd ellendrzési csoport éves munkajarél szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

* abels6 ellenérzési csoport munkdjat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az Onértékelési csoport vezetijének tevékenységével kapesolatos belsé elvaris:

* ajogszabdlyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
* az aktudlis feladatokrél munkatérsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatéridére
végezze, végeztesse el,

* a belsd ellenérzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejleszté, segitd szemlélet
jellemezze.

A belsé ellenérzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
* amindségirdnyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése
e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
e amindségfejlesztéssel Gsszefliggs értékelések, elemzések készitése

e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalésai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a csoport tagjait.

3.12. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
Az dvodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondvisel6ik alkotjak. Az 6voda kozdsségei (szervezeti egységei), melyek miikodése ttjan a

nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:
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* igazgatosag (vezetO, vezetohelyettes)
* nevelbtestiilet

* szakmai munkakozosségek

* gyermekek kozossége

* sz1il6i kozosség

3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A jogszabéalyoknak, szakmai elGirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kzosség, ezen belil:

e a nevelGtestillet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége,

e aszakmai munkak$zosség

e a nevelomunkat kozvetleniil segitd0 dajkak, ovodatitkar, pedagégiai asszisztens
dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével a vezetd fogja Gssze.

A Kkapcsolattartas formai:
o criekezletek

megbeszélések

e forumok

* rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzosséget, illetve az éltaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

3.12.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a pedagdgusok 1 életpalyajarol
sz0160 2023. évi LII. térvény (tovabbiakban: Puétv.) alapjan, a kbznevelési térvény szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozo a neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segito mas alkalmazott. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok (Mt., Kjt) kinevezésiik,
munkaszerzodésiik, munkakori leirasaik, rogzitik.
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3.12.3. Az alkalmazotti kozisség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott kérdésben
csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizérolagos intézkedési jog, amelyet
Jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kézolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzék.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az évoda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasaban iranyado a
munkakori leiras, az dvoda vezetéje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizéasuk.

3.12.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcesolattartisnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbdzé dontési forumokra, nevelétestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét
érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet
kell vezetni.



3.12.5. A nevelotestiilet

3.12.5.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskére

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
pedagogus-munkakorben, valamint a felsofokia végzettséggel rendelkezo, neveld és oktatd
munkat kdzvetlentl segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell
hatdrozza meg €s szabalyozza.

A nevelotestiilet a kéznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési. véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.12.5.2. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo dltalinos szabdlyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2).
valamint annak végrehajtéasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érinto tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadésa,

e az SZMSZ elfogadasa.

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkgjat atfogod elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény

kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

e Onértékelési program elfogadasa

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvdnithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:

o szakmai konzulticid;

o értekezlet;
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o egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente t6rténd beszamolok;
o a problémdk, javaslatok irisban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.12.5.3. A nevelitestiilet nem ruhizhatja it a kivetkezé dintési Jogkoreit
* Pedagdgiai Program elfogadisa
* A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa
¢ Hazirend elfogadasa
* Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
e Eves beszamol elfogadasa
»  Onértékelési program elfogadasa
* A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa

3.12.5.4. A nevelotestiileti értekezletei, a belsé kapcsolattartis formdi és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megolddsdra, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az
ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén
kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyole napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziilsi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.

3.12.5.5. A nevelotestiilet rendes értekezleter

Az 6voda rendes nevelotestiileti értekezleteit az ovoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az 6voda vezetdje hivja Gssze.
A nevel6testiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a:

e a Pedagogiai Program

e a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

e aHazirend

e a Munkaterv

e az 6vodai munkdra irdnyulo 4tfogo értékelés, elemzés
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e abeszamolok
e az onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelotestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatérozott napirenddel és
idépontokban az igazgaté hivja 6ssze. Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi
értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e {Oszi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

o nevelési évet zaro értekezlet.
A vezetd az eloterjesztés irasos anyagat a nevelétestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal
atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakdzdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.
Az at nem ruhazhato jogkori nevel6testiileti dontéshez kapcesolddo véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakdzdsség
képviseldjét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés dltal targyalt témardl
sz010 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda vezetdje a jegyzokonyvi
hatérozatok alapjan (50+1) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végso hatarozatat az irdsban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozdsség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestillet eldtt, irasos beszamolojat benyujtjia az
igazgatojahoz. A nevelétestiileti értekezlet levezetését a vezetd. akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkdnyvvezetd €s a nevelotestiilet altal
valasztott két hitelesité irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezet6 €s hitelesitok nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd
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irja ala. A jegyz6kényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestillet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szOtobbséggel hozza.

Az igazgatoi és a tagévoda- vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti
értekezlethez a nevel6testiilet kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az o6vodaban dolgozok kétharmadinak jelenléte sziikséges. A
hatérozatképesség eldéntésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek munka viszonya
sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevelétestiilet véleményét irasba
foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakézosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitdsarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

3.12.5.6. A belsé kapcsolattartis dltalinos rendje és formsi

A nevelétestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapesolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valésul meg. A kapcsolattartss rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gy(ilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatdrozza
meg. Az igazgatoség az aktudlis feladatokrol a nevelbtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagbdgusokat.
Valamennyi feladat ellatasi hely nevel6i szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetok a kovetkez6 dokumentumok:

¢ ¢ves munkaterv,

e havi feladatterv,

e egyéb fontos informacidkat tartalmazo6 adathordozok
Az igazgatoség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az igazgatoségi tilések utan tajékoztatjdk az iranyitasuk ald tartozo
pedagogusokat, technikai dolgozokat az iilés oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairol;

e az iranyitasuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato és az igazgatoség tobbi tagja felé;

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathaté modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartds helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcesolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbdz6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegélt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.
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Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevelGtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbol — kiilon
folynak az egyes ovodaépiiletekben.

3.12.6. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az dvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két évodapedagogus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezeto.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama:

Székhely: 8 16 - Telephely: 4 {6

Heti munkaido: 40 ora

Heti kitelez6 oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

o kotott munkaido: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

o neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé: 36 6ra (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitdé, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka (26 ora) lehet.
Délelotti beosztas:
Hétfoto1- estitortokig: 7:00- 13:30-ig.
Délutani beosztas:
Hétfotol- estitortokig: 11:30-17:00 -h-ig.

3.12.6.1. Az ovodapedagigusok feladata

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

e Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetok
iranymutatdsainak megfelel6en, feleloséggel és Onélloan, sajat modszerei és a
munkakozdsség - vezetd altal ellendrzétt, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat ktelezéen elvégzi.

e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.
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® Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti (amennyiben van ilyen gyermek)

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti (amennyiben van ilyen gyermek)

* Kapcesolatot tart az 6vodaban miksdé szocialis segitovel és az dvoda gyermekvédelmi
koordinatoraval.

e FEvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek.

* Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észlels és jelzo rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
tortén6  nevelkedésének  eldsegitése,  veszélyeztetettségének megelézése  és
megsziintetése érdekében.

* Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

* Munkdjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel gazdagitja.

* Adminisztricios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatianak képességét
folyamatosan fejleszti.

* A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

e  Onértékelését a kiilsd tanfelligyeleti rendszerrel és az dvoda 4ltal kidolgozott sajat
elvéarasokkal 6sszhangban végzi el.

* Az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetével egyeztetve két évre szold
Onfejlesztési tervet készit.

* Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

e Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

o Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kvethetdek.,
megvalosithatoak és realisak.

3.12.6.2. Adminisztrativ teendék elldtdsa:

e kétévente Onértékelés elvégzése a tanfelligyeleti ellenérzést megelézéen,
nevelémunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagbguskompetencidkhoz kapcsolodé éltalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

e azigazgatoval egyeztetve két évre sz6l6 egyéni onfejlesztési terv készitése

o afelvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése az ovikréta rendszerben

e agyermekek hidanyzasainak igazolasara sz6lo bizonylatok dokumentalasa

e a gyermek fejlodeését nyomon kdvetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas). szocidlis, érzelmi,
erkdlesi €s  értelmi  fejlodésével kapesolatos informéciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden
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e amérések adatainak vezetése, elemzése

o az alkalmazott médszerek bevalasanak értékelése

e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagodgiai felmérések elvégzése és dsszegzése

e statisztikdk hataridére torténo elkészitése

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit

e a teljesitményi rendszer céljainak meghatdrozédsa, dokumentélésa, és feltdltése az
Ovikréta rendszerbe

3.12.6.3. A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belsd elvirdsok

munkajanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudd

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony. magabiztos
és sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsé meggy6z6désbdl szarmazé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan)eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz-
¢s felszerelési jegyzékében szereplo eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belso és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmikddésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelel6 stratégidkat, modszereket, és
kivalasztja a hozza sziikséges eszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara

alkalmazza a differencialés elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddésiiket,

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés valtozatos modszereit,
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e munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodé sajatossagait,

* céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbszé
értékelési modszereket, eszkdzoket,

» visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

* pedagogiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazaséra torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek dnértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

* munkaja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

* akapesolattartds formai és az egyiittmiikédés soran hasznlja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. INTERNET)

* sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

* a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziil6k felé,

e képes magit mind széban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

* ismeri az Ovodai nevelés viligdnak humén tényez6it meghatirozé gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyoményos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

* ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal

* a kornyezeti viltozdsokhoz igazodé képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a belso tovabbképzésen vald aktiv részvétel

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész ¢éves teljesitményét értékeli a
nevelotestiiletnek.

3.12.7. Gyégypedagogus- Megbizasi szerzédéssel

Felette az 4&ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 116
Kotelezo oraszam: heti 11 ora

Sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az
adott gyermek szakértoi véleményében minden meghatérozott teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési térvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az
SNI iranyelvek alapjan onélléan és felelosséggel végzi. A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja
azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabélyok hatdroznak meg.
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Alkoté modon egyiittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében. Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszeri formdjanak kialakitasa. Koteles
megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozdsségi
egylittmiikdés normait.

A neveléssel - oktatassal kotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmarado idoben végzi a konzultacidval tanacsadassal kapesolatos feladatokat.
A gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egytittmiikddést alakit ki. Specifikus
modszereket, terapiakat, technikakat szakszertien valaszt meg, alkalmaz.

Biztositja a sajatos nevelési igényl kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogadd kozosség attittidjeit. Segitséget nyijt az dvodapedagogusoknak a sajatos nevelési
igényli gyermek integralt neveléséhez. Kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra hérulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
vezetdjével, tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

3.12.8. A nevelomunkait kozvetleniil segitoé dolgozok kioziossége

Felettik az 4altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az 6voda vezeté-helyettese.

3.12.8.1. Dajkik

A csoportban dolgozo dajkdk kapcsolattartasat az igazgato - helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrol feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagodgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat
a gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhatd informaciordl.

Létszam: .4 {0

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztisa:
Délelott: 7:00-15:00-ig,

Délutan: 9:30-17:30 -ig

Feladata:

» Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiiksdik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyuijt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkertilése
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* Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az ovodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatisiban.

e Az ctkezések kulturalt lebonyolitisdban aktivan kozremiikodik. segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés eléit.

* A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik. az 6vodapedagogus Gtmutatasait kivetve.

* A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

 Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsdgos kozlekedésre.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil§ érte nem jon.

* A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

* A HACCP eléirasait betartja, ktelezd vizsgdkon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikicios és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaséra jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek téjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgdldsat biztositja. A délutin dolgozo hasonl6 feladatokkal szintén két csoport
cllatasat végzi. Miiszakeserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatohelyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakari leirdsban talalhato feladatkorre, tovébba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszimol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.12.8.2. Ovodatitkdr

Felette az dltalanos munkaltat6i jogokat az 6voda vezet6je gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési foglakoztatott, akinek
feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodést szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az igazgato.
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Létszam: 1 {6
Ovodatitkiar munkaidé beosztdsa:

e  8:00-16:00 -ig tart.

Feladata:

Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a szdmldkat, tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

Felel6séggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.
Az Ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat nyomon koveti

Elokésziti a vezetdé részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitasa alapjan.

[rattari selejtezést végez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az 6voda bérgazdalkodési jogkoréb6l adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgaté részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojardl.

Az igazgaté utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegii beszerzéseket az
ellatmanybol, pontosan elszamolja.

Gazdélkodik az ellatmannyal.
Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Feleldssége kiterjed:

e a munkakdri leirasban talalhato feladatkérre

e az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felel6ségére

frasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

o atéritési dijak kezelésére
e azligyiratok vezetésének kezelésére
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3.12.8.3. Pedagdgiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az 6voda vezetéje gyakorolja. Munkéjat a vezet6 4ltal
meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kézvetlen felettese az igazgato-
helyettes. A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat jogallasétol fliggden az
ovodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 f6

Beosztisa, munkaideje: az intézmény aktudlis igénye szerint, napi 8 ora.

Fobb tevékenységek:

* Azintézményben foly6 pedag6giai munka segitése.

* Kaoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarsl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejloédésiik optimélis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatasa
szerint.

* A foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti az csoportban foly6 munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelen tudjanak dolgozni.

o Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitaséban.

e Jatcék foglalkozasokat nall6an tart.

* Azudvaron a levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozksdésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani piheno alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovodapedagégusi utmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést

végez.
e A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Feleléssége:

e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.12.8.4. Gondnok, Kertész, Karbantarto

Létszam: 1 {6
Beosztasa, munkaideje: 40 6ra
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Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatohelyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Feladata:

e Az ¢6vodai kiskertek, udvar novényapolasa, gondozasa, takaritdsa, locsoldsa.

e A kert szakszerli apolasa. gondozasa, az 6voda koriili teriileten is.

e A flinyir6 €s a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eléirasok betartasa.

e Az épiiletben 1év6 disznovények sziikség szerinti dpoldsa.

e A novények locsolasa, téliesitése.

e Télen a jatszoteriilet, a lépcsd, a jarda holapatolasa, csuszasmentesitésérol valo

gondoskodas.

Feladatat a munkakdri leirdsban megéllapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkdjat. Elvégez kisebb karbantartasi munkakat,
ligyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar tisztasagara. Anyagi felelosséggel bir a rabizott
eszkozok rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Felelossége kiterjed:
e a szamadra kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek.
e koteles az iroddban talalhato ,.Hiba bejelentd fiizetbe™ beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre
e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valo gondoskodasra

Besziamolasi  kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamatdban az dvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakéri
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.12.8.5. Takarito

Létszam:1 {6

Munkaidé beosztas: 40 6ra

Jogalldsa
e Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az igazgato gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az igazgatdhelyettes.

A foglalkozas gyakorldsa soran eloforduld feladatokat a takaritd részben 6nall6 munkaval,
részben a kozvetlen felettese irdnymutatasa alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
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Feladatellatisa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezo, kivetkezokben felsorolt feladatokat a munkakéri
leirasaban meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

* A naponta keletkez0 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

* A szbnyegeket naponta porszivozza.

* A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellztetést végez.

* A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (, felndtt mosdd 6lt6z0, irodak, nevel6i

szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertotlenitds bd vizzel felmossa.

® Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozdket.

* Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.
e Karbantartja az dvodai textilidkat.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

Az intézmény nyitasa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgato- helyettes kiilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Feleldssége kiterjed:

* a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

o koteles az irodaban taldlhaté Karbantartdsi naploba beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskoddsra

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.

3.12.8.6. Konyhai dolgozo

Létszam: 1-2 fo
Jogallasa:

* Felette az altalanos munkéltat6i jogokat az igazgato gyakorolja
o Kozvetlen felettese a vezetd-helyettes.
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o A foglalkozas gyakorlasa sordn el6fordul6 feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nalld
munkaval, részben az igazgatd, igazgato-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 éra, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatol fliggben — elozetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altaldnos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsaban
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

e A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszertien el0késziti, porcidzza.

o Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az igazgatonak.

o Anyagi felelosséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

o Koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznélt eszkozokon, ill.

munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
e élelmiszerekrol szol6 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrol sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

e Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja.
e Az igazgatd utasitdsa szerint kézremiikodik az étel talalasaban.

e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznélja.

o Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

e Munka kézben viseli az el6irt munka-, illetve véddruhat.

e SzigorGan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka
megkezdése elbtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kiteles
kezét tisztdra mosni és fert6tleniteni.

e Naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fert6tlenitos lemosassal tisztitja meg.

o Hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitGszekrényeket stb.
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3.12.8.7. Szociilis koordindtor

Létszam:0 f6
Jogallasa:

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja

¢ Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes
Az intézményi szocialis koordindtor a szocialis segitd tevékenységében ¢és a helyi feladatok
végrehajtasaban valo tajékozottsaga alapjén segiti, iranyitja, koordinalja a szocialis segité és az
intézmény kozotti hatékony egytittmiikodést.

Feladata:

® segiti a szocialis segitd intézményi beilleszkedését

* tajékoztatast ad a szervezet miikddési jellemzoirsl

e koordindlja a tevékenységeket

e kozvetitd szerepet tolt be a pedagogusok/alkalmazottak/sziilok/gyermekek elérésében,
informaldsaban

® segit a szervezési feladatokban

* koordinalja az intézményekben fejlesztést végzé szakszolgélati, gyogypedagogiai
intézményi szakemberek, pszicholdgus, fejlesztépedagogus és szocialis segitd kozotti
szakmai egylittmikodést

* azintézmény vezetése felé visszajelez a feladatellatas eredményeir6l/problémairdl

3.13. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjén a Szervezeti
¢s Milkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé ligyek
atruhdzisira, tovabba a feladatok ellatdasdval megbizott beszamolasdra vonatkozo
rendelkezéseket. Az intézmény a kdznevelési torvény figyelembevételével szabalyozza a
nevel6testiilet feladatkorébe tartozd {igyek atruhdzasat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket (amennyiben van ilyen bizottsag)

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamoldk). A nevelbtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatdsara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
cllatasara, annak idOtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsdg feladatat, hataskorét, a nevelotestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miikodé bizottsigot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének. tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az iigyekrél, amelyekben a nevelbtestiilet
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megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban vagy szoban tajékoztatjak
a neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara alapjan a nevel6testiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhdzza at az adott témaban jogkorét:

o szakmai munkakozdsség
e belso dnértékelési csoport
o telephely esetében intézményeken ativeld szakmai munkakozosség is lehet

o telephely esetében intézményeken ativeld belso dnértékelési csoport is lehet

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhatd a
pedagodgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart tigyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztaté beszamoldjat a nevelbtestiilet részére a
megallapodasi jegyz6konyv eldirasa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzOkdnyvet és az
irasos tdjékoztatast az irattdrban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek
atruhazaséardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszer(i szot6bbséggel dont.

3.13.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az oOvoda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkak&zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
foly6 nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosség
munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység iranydt nevelési évenként az dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkajuk sordn kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolodé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség
vezetok, a vezetd helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban vagy emailben
is torténhet.

3.13.2. A szakmai munkakoziosség tevékenysége

A nevelétestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja

54



* javitja az intézményben foly¢ nevelémunka szakmai szinvonalat, mindséget

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara

* tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkajat

* segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgélatat és hatékonysagvizsgilatat is elvégzik

3.13.3. A szakmai munkakozosség szerepe feladatai:

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

* A munkakdzosség vezetGjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére.

® A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy nevelési évre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

* Szakmai mddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az évodai
neveld-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités).

» Tajekoztatjdk tagjaikat a legfontosabb jogszabélyi ismeretekrol.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

* Javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasérél.

* Az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek.

 Javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egyiittmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben.

e Piélyazatokat bonyolitanak le.

¢ Kiilénb6z6 szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek. tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

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

e Részt vesznek a szakmai munka belsé ellen6rzésében.

e Kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos
eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényti és a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integracidjat szolgalo feladatok megvalodsitasaban.

* Szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez.

e Kozremikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének
feladataiban

o Segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat.

e Segitséget nyudjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
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* Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak&zosségen beliil.

e Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi ¢vodai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozdsségek tevékenységében.

o Felmérik és értékelik a gyermekek tudés és neveltségi szintjét.

e Javaslat a munkak&zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

o Az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e Segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval oOsszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmodot igénylé sajatos nevelési igényl,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz.

o Moadszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

e Egyiittmikodés az intézményben mikédd szakemberekkel: pszichologus.
gyogypedagdgus, szocialis segito.

3.13.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkijanak segitésében

e A munkakozdsség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékel tevékenység.

e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1jj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba térténd
integralasa.

e A munkaktézosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa.

e A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa €s elszamolasa.

e A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagégus munkakérben
foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapesolattartas rendje:

* Az igazgat6 szébeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkak6zosség
tevékenyseégérol.

e Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelotestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.
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3.13.5. A szakmai munkakozésségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves Ovodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkak&zdsségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka 6sszehangoldsdnak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi egyeztetnek az igazgatoséggel és egymadssal az ovodai
munkaterv, a munkak$zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok és mas
elemzések, jelentések dsszedllitasaval kapesolatos, tovabba az 6vodai rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, s minden — az igazgat6ség altal kiadott — feladat teljesitést érintd
valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartds szinterei:

¢ személyes beszélgetések, konzultaciok;

¢ adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések:

* kibdvitett igazgatoség iilései;

¢ havi nevelGtestiileti munkaértekezletek;

* a vezetdk ¢s a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos
szakmai-pedagdgiai ellen6rzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések:

e neveldtestiileti értekezletek;

¢ Ovodai, intézményi és keriileti szint(i szakmai konferencik.

A szakmai munkakozosségek kapesolattartisinak rendjét az évodai munkaterv és az annak
részét képezO éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

3.13.6. A szakmai munkakozisség beszamolisi kitelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérél, a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel-oktato
munkdjanak szakmai €s technikai segitésérol, a gyermekek tudés és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett (1j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthet6 teriiletekre.

3.14. A nevelétestiilet Atruhizott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az 6voda vezetGje elkésziti az 6voda 6t évre sz016 6nértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeloli az intézményi dnértékelés koordinalasat végzo 3
{6 1étszamu csoportot.

weor

A csoport vezet6jét és tagjait az dvoda vezetdje jeldli ki, hatdrozott idére.
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3.14.1. Az bnértékelési csoporttagok feladata

e apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

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

o az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése

e apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

e a kollégdk bevonasa az onértékelés lebonyolitasdba, melyhez éves onértékelési terv
készitése

e aneveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa

e az dnértékelés mindségbiztositasardl valé gondoskodas

e adatgytjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdoives
felméréshez adatrogzités)

e a nevelotestiilet tdjékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatardl, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol

e az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a
neveldtestiilet bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott felilleten az onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértok szamara

3.14.2. Az bnértékelési csoport felelossége, hogy kizremiikodik:

e azintézményi elvaras rendszer meghatérozasaban,

e az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitasaban,

e azéves terv €s az 6t éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasdban,

o az értékelésbe bevont kollegdk felkészitésében, feladatmegosztasban,
e az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

3.14.3. Az onértékelési csoport beszamolisi kitelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzes, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérol, a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevels-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzesét. Az Osszegzd értckelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.14.4. Az dnértékelési csoport tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras:
e mindség irdnti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
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e minbségligyi ,eléélet”: minGségiigyi munkacsoportban  torténd  feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés).

® jogszabdlyi kbrnyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsol6das és aktiv szerepvillalas az onértékelési kiscsoportokban,

* torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

» munkak6zosségi feladatok koordinélésa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival,

e szakmai informécidaramlds biztositdsa a kozvetlen munkatarsak és a munkakoz6sség
kozott,

* a pedagogiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal
torténd segitségnyjtas.

3.14.5. Kapcsolattartis rendje

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

A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentracidt igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

3.15. A nevelémunkat kozvetleniil segiték - kiilsé6 kapcsolatok
3.15.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus
Feladata

a sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jar6 gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

egylittmikodés a gyermek ovodapedagogusaival, az Ovoda pszichologusaval, a
szocialis segitével

kapcsolattartas az dvoda vezetodjével

a foglalkozasok kételez6 dokumentumainak vezetése

sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa

nevelési év végén 6sszegzo értékelés készitése

Részletes feladatait a munkaéltatoja altal készitett munkakéri leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellenérzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.
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3.15.2,

A szocialis segito

A szocidlis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kdzpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az dvodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segit6 tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében valo kdzremiikodés
szocidlis és kommunikacios készségek fejlesztése

egészségfejlesztésben valo kozremikodés

prevencio

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikddtetésének
¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

igazgato €s az Ovodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartdsa,

az 6vodai gyermekvédelmi felelos és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocidlis segitovel,

a szocialis segit6 éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteir6l,

a szocialis segit6 intézményi szintli munkajanak koordinalésa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitével,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(nevel6i értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakdzosségi foglalkozasokon valé részvétel
biztositdsa a szocialis segitd részére, fogadddran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kdzos mikddtetése,

a veszélyeztetettségrél szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer(i eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocidlis segitd részvételének tidmogatdsa az O6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team mikdsdtetése kiilonbdzd szakemberek bevonasaval
(rend6r, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztopedagogus),

egylittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valo tartézkodasanak, elérhetiségének, fogadéorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalialhato.

60



3.16. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.16.1. A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében térténé feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozz4 a jo médszerek népszerlisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat

3.16.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az dvoda vezetdje
felelos. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést veégzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellendrzésre keriil® teriiletek feleloseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az 6voda onértékelési és a hozza kapcsolodo
crtckelési  szabélyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz  kapesolodd  kompetencidk — évenkénti vizsgalataval valésulnak meg
Ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellenbrzésért felelés vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hatdskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda vezetdje felé.

A belso ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda nértékelési és értékelési szabalyzata, az
igazgat6 belsé ellenorzésének szabilyzata tartalmazza.

Az ellenérzési tervben nem szereplé, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetsje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol sz016 beszamolokat évente értékeljiik.

3.16.3. A belsé ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

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 megvalositasanak eszkoze:;

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriilo megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat;
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e jaruljon hozza a hibak, hidanyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.16.4. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellenorzést a kévetkezod személyek végzik:
e fenntartd
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e  munkakozosség -vezeto,

Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

3.16.5. Az ellenorzés formai

e foglalkozas ellentrzés
e beszamoltatas

e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
e helyszini ellenérzések
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3.16.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsiban valé részvétel:

a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikdés:

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel:
a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel:

Munkakézosség-vezetok:

3.17:

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé koordindcios
munkavégzés;

a valtozatos programokat biztosité munkakézosségi munkatervek dsszeallitisa (egyéni
javaslatok figyelembevételével);

bemutatdk, sziiléi bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok;

versenyek szervezése €s lebonyolitisaban val6 részvétel:

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az 6vodavezetés és a munkakdzosségi tagok
kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése:;

a munkakozosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellenérzése
(foglalkozaslatogatasok).

Belsé ellenérzési szabalyzat

3.17.1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A bels6 ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

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

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében;
a belsé rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

3.17.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
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A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszert és mintavételes;
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;

o egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

3.17.3. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.17.3.1. Az un. komplex (dtfogd) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.17.3.2. A célellendrzés

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

3.17.3.3. A témaellendrzés

Ezen ellenérzési forma éltaldban azonos id6ben, tbb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontélis) nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kvetkeztetéseket lehessen

levonni ¢s ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

3.17.3.4. Az utoellenorzés

Ezen ellenoérzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

3.17.4. Az intézményi belso ellenérzés 6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

66



3.17.4.1.  Felelisségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabélyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az igazgato felelos.

* A belsé ellenérzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés
o amunkafolyamatba épitett ellenérzés
o az eseti megbizasos belsé ellendrzés

® A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o anevelé-oktato tevékenység ellenérzése
o avezetdi belso ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

3.17.4.2. A nevelé-oktato tevékenység ellenérzése

* A pedagdgiai program ¢és az éves munkatery végrehajtdsanak ellenbrzése, a
pedagogusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata.

* A nevel6i-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalinak az igazgatoség  Aaltal
meghatérozott kdvetelmények alapjan torténé ellendrzése.

e A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

* A taniligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerti vezetésének ellendrzése.

e A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak. csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata.

3.17.4.3. A vezetor belsé ellenérzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alédbbiakra:

* azigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii informaciok
elemzése, ¢értckelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgdltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellen6rzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellen6rzés.

3.17.4.4. A munkafolyamatba épitett belsi ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
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e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellen6rzésre keriiljenek;

e a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kelld6 idGben észrevehetok, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek;

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

e azalkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

3.17.4.5. A vezetok egyes ellendrzési feladatai

3.17.4.5.1. Az igazgatoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kitelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenodrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni., s ellenorizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsdbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

3.17.4.5.2. Az igazgatoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok cleget tesznek-e az eloirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
cleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, valamint a munkakori
leirasokban eléirt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

» adolgozok észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok elldtdsanak ésszeriisitésére, a munkaer6vel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

e az igazgatd-helyettesek felelések a kozvetlen iranyitasuk ald tartozo szervezeti
egységeknél a neveld-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellenérzési joguk
¢s kotelességiik az igazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi
dolgozojara kiterjed.

3.17.4.5.3. Az igazgato-helyettesek ellenorzési feladatai

Ellenorzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggo ellenoérzési feladatokra, tovabba
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az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikék, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére;

a neveld-oktaté munkdval kapcsolatos feladatok hatéridejének betartasa:

az intézményben hasznalt nevelési-oktatési iitemterv szerinti haladasara;

a kiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére;

a pedagogus tigyelet pontossagara, feladatellatéséra;

a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosito eseményekre.

3.17.4.6. A pedagégusok munkijinak ellenérzése

3.17.4.6.1. Az ellenérzés célja

A pedagogusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre kertiiljon:

a kollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibédk korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése:

a folyamatos fejlodés, képzés és 6nképzés biztositésa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, mddszerei, eszkdzei a nevel6testiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

3.17.4.7. Az ellenérzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezetik
Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkatery
Szeptember foglalkozasi titemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi tervek Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése
November Foglalkozas Bemutatok Foglalkozés
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellentrzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozds Munkakori leirdsok, egyéb
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések Kirdndulasok programjénak
ellendrzése
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Jinius Ev végi beszamolok Javaslatok a kdvetkezd Ev végi beszdmolok, bsszesitd
nevelési év tervezéséhez felmérések, statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szereplé idopontok pontos meghatérozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az igazgatdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
¢ a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszer(i foglalkozisvezetés stb.);
o agyermekekkel vald kapcsolattartas;
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;
e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése

3.17.5. Vezetii felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda vezetdje a
felelos, aki koteles kialakitani és miikodtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani
utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e belso kontrollrendszer

e cllenérzési nyomvonal

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

e informécids és kommunikacios rendszer

e monitoring

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A mikodés rendje
4.1.1. A nyitvatartis rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel miikddik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt a kijelolt
intézményben folyamatos dvodai ellatast biztosit.
Az intézmény:

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
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a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott 6vodai ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket

irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal - az 6vodatitkarnak kell Osszegyljtenie €s tovabbitani az
ovoda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 6raig adminisztrativ
ligyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 7:00 6ratol, délutan 17:30 oraig.
Az 6voda vezetdjével tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltéré idében
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado 6ra) is.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatérozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
® anemzeti €s 6vodai {innepek megiinneplésének idépontjat
e az elére tervezhetd neveldtestilleti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddoorak
idépontjat
* az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagégiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek iddpontjarél az elso sziildi értekezleten
tajékoztatdst kell adni. Minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
6voda honlapjan szerepeltetni sziikséges. A KIR rendszer kozzétételi listajdban is meg kell
jeleniteni.

4.1.2. A vezetok intézményben valé bent tartézkod4dsinak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatdrozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje
lgazgato Heti munkaideje: 40 éra.

kotott oraszama: 10 ora
Igazgatohelyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotott oraszama: 24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilo szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
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folyamatos benntartozkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo6 szabély szerint kell eljarni.
Az dvoda vezetdje az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

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

a) az Oovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢éb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo teendoket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgato helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezé szakmai
munkakdzosség vezetonek kell ellatnia;

¢) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezeto helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezeto helyett, csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem dénthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasianak rendje, és a
munkavégzés ialtalinos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megdllapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében.
hogy napi teend6it megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd drajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
sziiloés csalddokkal torténdé programok stb.) a pedagdgus a kételezd orajanak letdltése utdn,
illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabél
valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az
adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjdk el az intézményt.

A pedagégus munkaidé beosztasat az ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelslésével cserélheti csak el.
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Egy€b tekintetben a Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda miikodését meghatdrozo intézményi
dokumentumok.

4.1.4. Az igazgat6 vagy igazgat6 — helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd helyettes
helyettesiti.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén az igazgat6 helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban
az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetoi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozék tudomasira kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgato ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianydban az igazgatot a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6
szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6
pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezeté-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirdsok:

* a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,

® a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasira a munkakori
lefraséban, illetve irasbeli megbizaséban felhatalmazést kapott,

* ahelyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezet6 jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével. a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4.2. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet kiozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintii sziil6i szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az igazgato és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikdés tartalmat és formajat az
¢ves munkaterv €s a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
sziiloi szervezet mukodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd



kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a
héazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tigyrendjér6l, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseloinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az igazgaté kozotti kapcesolattartasi rendje

Az dvodai szintii sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli tigyekben a csoport
sziiloi szervezetének képviseloivel az dévodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozé tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az évodapedagdégus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogédval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az aliabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e amikodés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetdk intézményben valo benntartézkodasa

e belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

e Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

e aziinnepélyek, megemlékezések rendje

o rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas
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* az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

e a hazirend elfogadasakor

e asziiléket anyagilag is érinté tigyekben

e agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

* asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

® azovoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban

e amunkatervnek a sziil6ket is érintd részében

* ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e vezetdi palyazatnal

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetOjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
® Ovodaszék Iétrehozasat, és delegdlhassa a sziilok képvisel6jét,
e nevelotestiilet Gsszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi vélaszadést;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredmeényességét

* képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

» ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
1gazgatohoz kell cimezni

e a tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének

e asziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek
- targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia.

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestiilet a sziiléi szervezet képvisel6jének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseloi minden értekezlet utdn tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A szilld szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
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4.2.3.

4.2.4.

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
idon belil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcesolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a szlloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az igazgaté kozotti kapcesolattartasi formadi jellemzéen a
kivetkezék:

szObeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tlések,

sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet lilésére,

irasbeli tdjékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozod
tgyekrdl egymads irdsbeli tdjékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (jegyzokonyvek),

a sziiloi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziilo1 szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetoségiiket a sziil6i szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziili szervezet kiteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmikodés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mitkodésével kapcesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetlentil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziiloi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony miikddését
tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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4.3. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formija és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egeészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egy€b ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mds intézményekkel, szervezetekkel.

Altalinos Iskola

Az 6voda vezetéje, pedagogusai rendszeres kapesolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikdés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatdrozésra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az Gvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A kapesolat formdja: kolesonos latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valé részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kilesonss elfogadasa

* pedagogusok szakmai programjai

e oOvodasok iskoldval valo ismerkedése

* lnnepélyeken, szakmai programokon valé kélcsénds részvétel

o értekezletek

* volt 6vodéasokkal kapcsolatos utén kévetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozés elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetoen. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilék felé tovabbitja.

Az 6voda orvosival, védéndjével, gyermekfogaszattal (amennyiben a korzetes
egészégiigyi szolgaltatok tudjak vallalni)

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmitkédve végzi a
preventiv. munkat. A védond feladatkorébe tartozé feladatokat egyeztetése- Az 6voda
pedagogiai programjat képez0 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség,
a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezeté szerek fogyasztiasinak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazds megelozése. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd és mérheté, értékelheté modon tervezi
meg a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas tekintetében

a munkaba allas el6tti orvosi vizsgélatra €s az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
igazgatd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
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A Szigetszentmiklési Pedagogiai Szakszolgalat Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgéalat kérése, kolesonds téjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefliggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
o a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténo fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatd, az Ovodapszichologus konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgdlatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zoen, illetve a pszichologus, logopédus
¢s ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto:  igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,
gyermekvédelmi koordinator

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges midja:

o szikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az dvodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiloi értekezleteken
stb.

e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgdlat felkérésére,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
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szillok téjékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben valé tartézkodéasanak idépontjarol és
helyszinérol), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatérozésat az évoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehet6ség van
az Oktatastigyi Kozvetito Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az az intézmény falitijsagjan mindenki szdmara elérheté.

A kapcsolattartds rendje:

A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett — errol tajékoztatjak.

A vitdban 4llo felek kozds akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremiikédd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban dllok a kozvetitovel egyiittesen hatdrozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisdga: sziikség szerint
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozésség vezetéije.

Fenntartoval

Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettes,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6é megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, miikdtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazddlkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartds formadi

szobeli tdjékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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e specidlis informdcié szolgéltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkéjahoz kapcsolédodan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény miikddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel. illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre szo6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarto: igazgatod

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet
és a sziiloi szervezetet.

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az évoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodéban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagégiai Oktatisi Kozpontok (Pedagogiai Szakmai Szolgaltaté intézmény)
Kapcsolattarto: igazgatd
Tartalma: Az igazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktandcsaddival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovdbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
¢rdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

¢ POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
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Az intézményt timogat6 szervezetekkel valé kapesolattartas
Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfelel tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol

* atamogatdssal megvaldsitando elképzelésérol és annak  eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott timogatésrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithaté a tamogatas felhasznalasdnak modja, célszerlisége, a tamogato ilyen
irdnyu informécioigénye.
Az igazgato feladata, hogy az 6voda szaméra minél t5bb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése €s ott tartézkodasa a kivetkez6k
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovodapedagogusnak
feliigyeletre dtaddsahoz, valamint a kisér$ tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tivozdsakor: a gyermek Ovodapedagogustdl valdé atvételéhez.
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatirozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
» agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedé€lyt az dvoda vezetdjétol kell kérni. Csak az ltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilonek, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodéasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a
kivetkezik szerint torténhet:
e Azdvodaba érkezot fogado alkalmazott, az illet6t a sziiléi vardba kiséri, aki belépéséhez
kapcsoloéddan rendezi, intézi kérését.
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e Az Ovodatitkdr a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.

o A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa
e Az Ovodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kézpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egylittmilkddési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokdzonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodrija és
tevékenysége megtartasahoz.
* A szocialis segitdé 6vodaban valé tartozkodasanak helyszine és idopontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kitelezé modon jelezni kell az igazgatonak
e Benntartdzkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki déntése
meghozataldban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
e az Ovodai jatszonapokon
e {innepkordokhoz kotodo gyermekkdnyv terjesztésekor
e az o6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték.,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartézkodés az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kvetden torténhet
Alkalmi tigynskok, kereskeddék belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo elirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Azigazgaté feladata az egészségiigyi feliigyelet megszervezése.

e Az igazgaté biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.



* Az 6vodéba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egeszségligyi feliigyeletét a
fenntart6 és védénoi szolgalat kozotti megallapodas keretében a védénd latja el nevelési
¢venként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

* A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

* Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziil6 felligyelete alatt.

* Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden évodapedagogus a koznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovébba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyerekek €letkoranak megfelels balesetvédelmi oktatas megtartésa, tartalméanak és
idépontjanak rogzitése csoportnapléban

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Kariiltekint6 jatékvalasztas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirdndulasok biztonsagos elékészitése.

A védo, ovo eloirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Sziilék tajekoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

Sziilok hozzgjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden ¢vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja beiratkozos
csomagban)

Az o6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott
altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatdson vald
részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendo magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kizlednek (kirandulas elétt ... )
ha az utcan kozlekednek
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¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
o ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
o ¢ésegyeb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedag6gus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az igazgato feladatai az aldbbiak:

o Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felhjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok éllando feliigyelete mellett lehet.

* A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.

e Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetod

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk6z, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak
be

a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozé6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovo
intézkedések miatt
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Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

4.5.3.

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

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonséagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢€s az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellitando 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 haa gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e aveszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztito
szertar).
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e a munkidba jirdshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba
legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.
Az O6vodai nevelémunka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tuzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az o6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi Ovo-védd eloirasokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltstt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus tton kitsltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy
példanyét at kell adni a kiskoru gyermek sziiléjének. A jegyzokoényv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készités
» bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
o legalabb kézépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelozésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
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4.5.4. A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
* szinhaz, mizeum, kiallitas latogatds
e sport programok
¢ iskolalatogatas stb.
® testvérovoda latogatas
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattar részére.

Az évodapedagogusok feladatai:

* A csoport faliujsdgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjarol, az utvonalrél, a kdzlekedési eszkozrol.

* Az igazgatét -elozetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérk neve, idétartam. kozlekedés
eszko6z, indulds és varhaté érkezés) kitoltésével irasban.

* Azovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egeszséglik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiildnbezé
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f& felndtt kiséré - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
¢ A HACCP eloirasok betartdsa ¢s betartatdsa minden alkalmazott felel6ssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen beliill és az oOvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
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o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ovo védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6voddban valé
benntartézkodas soran

e A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok

e Az dvoda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo6 szabalyok
e Az udvar hasznélatara vonatkoz6 szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

e A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

e A tornaterem hasznélatara vonatkoz6 szabalyok

e Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok
e Sport programokra vonatkozé szabalyok

e [Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

o A fakultacion vald részvétekre vonatkozo szabalyok

4.6. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklimtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy
a vezetd — helyettes jovahagyésa utan lehet az dvodédban kifliggeszteni
Az igazgat6 az engedély visszavonasdra barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetotibla haszndlatanak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kérbélyegzojének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények Kkifiiggesztése

szigorfan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.
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4.7. Rendkiviili esemény, bombariado6 esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, fldrengés, 4rviz, belviz stb.)

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e sth.
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

® az dvodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét

® azintézmény fenntartojat

® tliz esetén a tlizoltosagot

® robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

e személyi sériilés esetén a mentoket

* cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartézkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartozkodé gyermekesoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a vérakozés alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Azépiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasdban segiteni kell!

* A helyszint ¢s a veszélyeztetett épiiletet. a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gyézédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriado tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

e akoézmiivezetékek (gaz., elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e azelsdsegélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltdsag, tizszerészek stb.)

fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének. vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

e az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol

o az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését koveten a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv
vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és kételes betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Thzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ..Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténdé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriad6 tervben és a bombariadoé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: az iroda.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
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kdryezethez fiiz6dd pozitiv viszony alakulsat, a népi kultura dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitistudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziilé6foldhoz és
csaladhoz valo kotodés megbecsiilését. A felndtt  kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozéan az évoda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kdzzétételi listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjén is megjelentet. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatéanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromere, kozosség formalasara szolgdlnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megérzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabbé a nevelési
¢v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatérozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
* A hagyoményapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

* A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyaipolas eszkizei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait
e adolgozokat
e asziildket

A hagyomianyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felnéttek linnepi viseletével

ey

e azintézmény belsd dekoracidjaval
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Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai

e polon
e sapkan
®  74szlon

o leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z8s 6vodai tinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolaséan tdl jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzésérol is

Felnott kizosségek hagyomanyai
e nevelési évnyité értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig.
o nevelési évzdro értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig
® szakmai napok, tovabbképzések
e  hdzi bemutatok
e kardcsonyi iinnepség
e pedagogus nap
e kirandulds
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo linnepélyek alkalmaval, mely azonos
idopontban is szervezhetd:

Anyak napja

e Ballagds

e Kardcsony

o Mikulas
A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Mikuldas, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutdn, farsang, mdrcius 15-e, hisvét, hiisvéti
kreativ déleldtt, anydk napja, gyermeknap, apdk napja, iskoldba 1épé gyermekek
buicstinapja, iskolai tanévnyito eldtti buicsuzds,

Az 6voda minden dolgozoéjanak kotelessége a késziilodésben, iinneplésben részt venni. Az

ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

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

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.
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4.9.

Nyilatkozat toémegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radid és az firott sajto képviseldinek adott mindennemd tajékoztatas
nyilatkozatnak minosiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

4.10.

Az intézmeényt érintd kérdésekben a téjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

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

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel. ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapit6 Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az ovoda vezetdjénél,

az irattarban,
intézménytiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

fenntarté
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e intézményi honlapunk

e azigazgatoi iroda

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az ovoda vezet6jétol. vezeto-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az {igyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel térténo elozetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklodésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o (rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgato- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendroél

Az ovodapedagogus minden nevelési év els6 sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileit a beiratkozaskor a Hazirendrol
tajékoztatjuk, illetve elektronikus forméban a rendelkezésére bocsdjtjuk. A tdjékoztatas tényét
a sziilé aldirasaval igazolja. A Hazirend és az éves munkaterv, kiilondsen ennek az esemény
naptara, elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban, valamint minden csoport hirdetdtablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozoé feladatok
Honlap:

A koznevelési térvény ¢és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja. azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatdrozott ido, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
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¢) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovdbbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
meértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
a fenntart6 altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a Jjogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megéllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megéllapitisokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egy€b ellendrzések, vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentsebb rendezvények, események idépontjait.
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hézirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.
OH- kozzétételi lista
* 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az ovodapedagogusok szamat,

» iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

¢ adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét.

* azovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamit.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott rendszergazda a vezetd helyettes dltal biztositott
adatokat az oktober 01-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyljt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil felil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarélag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: igazgatohelyettes

A pedagdgiai program masolati példanya a fobejarat melletti irattartoban megtalalhat6, ami a
sziilok szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

Az alapdokumentumok elhelyezésér6l, a szdbeli és irasbeli tdjékoztatasrol a sziilok a nevelési
év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgat6tol.
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Az 6voda lehetséget biztosit arra, hogy a sziilok az évodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatdas a tanulmdnyi segédletekrol, taneszkdzokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kivetkezd nevelési évben a nevel6 munkéhoz sziikség lesz.

Felelos: igazgatod

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazis normai

4.11.1. A pedagégusok jutalmazisianak normadi, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakdri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagogiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezoen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valé kdlesondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitdsai,

o sziiléi értekezleteken, fogaddorakon vagy maés forumokon (pl. sziiloi

munkakdzosség tilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o keriileti versenyekre t6rténd felkészités,

o taborok szervezése,

o keriileti munkakdzdsségben végzett munka,
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o kerilleti vagy magasabb szintli nevelési, pedagégiai, miivelddési
intézményekben végzett munka stb.,

o a vegzett tevékenységérol, pedagogiai kultirajardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarté
szakeérto, szaktandcsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamolok,

* azorszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megéllapitasai,

* értekezleteken elhangzott véleményalkotss.
A szakmai munkakozosség-vezet6, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérsl, melynek indikétorai:

o munkakdzdsség-vezetdi beszamold.,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o azelégedettségi mérés kérdoiveinek eredményei.

)

Eredményesen vesz részt a palyakezds kollégak  felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordldsdban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
©  az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzések pozitiv megéllapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozé minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatéi
o Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetben meghatérozéd az évodai élet
szabélyainak betartasa
o A kulturélt szabadidé eltsltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiiléndsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok).
o Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, &s
kdrnyezetkultira szintjének emeléséért.
Példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad.
Ko6zos egytittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.
Az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalti megrendezése.
A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

o O O O

Az oktaté munka kiemelked6 szintii végzésének mutatoi:
o A foglalkozasok magas szinvonalti megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint).
Bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrél tartott eldadasok.
Szakmai munkakozosségek vezetése.
Aktiv részvétel a kozdsségi munkdban.
Az 6voda j6 hirnevének odregbitésében valo aktiv részvétel.
A palyakezdé fiatalok segitése.
A szakmai munka megujitasaban valé aktiv részvétel.
Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken)

O 0 O 0 0 O O
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o Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfelelo,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik.

o Folyamatosan és sokoldaltan képzi magat, melyet munkajéban hasznosit.

o Differencialt munkéat végez az nevel$-oktaté munkaban.

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.
o Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.
e Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértéki.

rrrrrr

4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfelelo méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabdlyait.

e A zaszl6 allando mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak 4ltal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egylittmiikodési megéllapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatét. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar Gsszesiti és
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott
foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az Ovodai foglalkozasoktél keriilnek
megvalositasra.
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4.14. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betltésével Osszefliggésben

jutott tudomésdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabélyban eléirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanosségra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kételes

a tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

¢ adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

® agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6dé adat

* tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott tigy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezet6i utasitdsban irasban annak mindsit.

4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhaté. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magincélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznélhatja.

4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilén tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetGje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt
a sziilék és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdsira hozza értesités
formajaban.
Az dvoda miitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara

e agyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabélyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az évoda
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helyiségeit, azt az igazgat6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezetd irasban engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleloen
lehet hasznalni.

Az oOvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

o A kozos tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
e Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.
e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mikddhet!

4.17. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé 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 kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

e kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavéllaloinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egytitt: kozérdekl adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekii adatok
kozzétételénél.
A kozérdekii adat fogalmat az informécios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

sz6l6 2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kézérdekii adat:

e az dllami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott
egy€b kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladaténak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informdcio vagy
ismeret,

igy Kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
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szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkétott szerzédésekre
vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekii adat fogalma al4 nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét térvény
kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehet6vé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézértheté formdban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

4.18. Az elektronikus iton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény papir alapu iktatasi rendszert hasznal. A szabalyozast az intézménybe érkezett és
keletkezett elektronikus uton eléallitott, illetve papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja
ki.

Az elektronikus tton elédllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy kételes
papiralapu forméban is el6allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével;
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:
.elektronikus nyomtatvany™;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapu irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.
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4.18.1.  Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécids Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok madositasa;

e az oktdber 01-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatds (OSA) adatallomanya;

e az oktdber 01-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista;

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadokra vonatkozo adatbejelentések;

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és a vezetd-
helyettesek férhetnek hozza)

AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES (ADATKEZELES) SORAN HASZNALT FONTOSABB FOGALMAK

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6é ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mds vilagnézeti meggyo6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

o Kozérdeki adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasdval sszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informdcié vagy ismeret, fliggetlenill kezelésének modjatol, onallé vagy
gylijteményes jellegétol, igy killonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtidkra és a mikddést szabalyozo jogszabélyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;
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ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat:  szamitéstechnikai program felhasznlasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus witon érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak:;

Funkciok:

Erkezteté: a killdemény kiild6jét, érkeztetsjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
crkezési modjat rogziti az iktatokényvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa. lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalé: az tigyben eljarni illetékes vezeté kijelsli a szervezeti egység ¢s/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal¢ irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal valo elldtisa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokényvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az igyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatok gylijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositésa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvéltoztatésa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozdsa
is.

Adatfeldolgozis: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése. fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatérozott harmadik fé] szamaéra 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
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szimara hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld. illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd kételes
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonssen a jogosulatlan
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hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvénossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndlasdval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy. aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellenorzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet
keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdprobaszertien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
o az észlelt problémakrol tdjékoztatja az €rintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeritlen gyakorlat megvéltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése kiorében.

4.18.2. FElektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk$zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zén és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
tajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:

e név,
e Kkiterjesztés,
e hely.

tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attriblitum):
e létrehozas datuma.
e utolsé modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus iiton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatit ki kell nyomtatni,
el kell litni a megfelelé azonositokkal, toviabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant f4jlra jobb egérgombbal
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kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Etto] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A f4l neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
® A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A féjlok elhelyezése mappékban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban

kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.18.3.  Elektronikus iratok kiildése, fogadssa

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

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tuton
erkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idSpontjat, illetve a sorszam elétt ,.e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérol lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazoldsrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

Az Microsoft Office rendszerben keletkezett iratok a Word és Excel rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas utén Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell érizni.

4.18.4.  Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az Microsoft Office programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhet6, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszadllithaté. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozéra kell masolni, és az 6vodatitkari iroda pancélszekrényében kell érizni. Mindkét
program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok dltaldnos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.
Ennek soran:
¢ Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérél, szamitastechnikai jellegili hibak esetén azok megoldasardl.

105



Az egyes alkalmazisokhoz felelésként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozdit, Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszeri arrél masolatot is
késziteni és évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni
az olvashatdsagot.

Az 6voda igazgatija felelos:

az iratok szakszeri és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelos személyt,

az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek vezetoivel egylittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitdsaért,

az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzé, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezeté feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 8ssze. A
jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kdvetden a rendszergazda
feladata.

4.19.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell
rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kovetheto, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban val6 Orzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
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4.19.1.  Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito vezetd

Az dvodai feladatok elldtasdval kapesolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:

* elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabélyzatat

* jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja magéanak)

e jogosult kiadvanyozni

e kijeloli az iratok iigyintézoit

* meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének éveét

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eléirasai szerint torténjen

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

* irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkér és a rendszergazda munkajat

* clékészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

* intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

* az irattdri anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd iigyintézés és iratkezelés jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

* informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakorhéz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeléli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi koévetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

4.19.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
e az ¢rkeztetést kdvetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének
e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,.s.k”
jelzésii kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasardl
e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja
* gondoskodik az tigyintézés sordn késziilt, nem mindésitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket
o végzi akiilso és belso kézbesitést
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4.19.5. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az dvoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

4.20. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelossége, az dvoda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 9/2025. hatdrozattal jovahagyott
szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoéi jogkodrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en

Moddositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiloi
kozosség €s a jogszabdlyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

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

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Készitette: Bako I1dika 2026.03.01.
Igazgato /

balid #olilo

< Ad6szém: P
>, 18298747-1-13 «

NYILATKOZATOK
R,
G,
A sziiléi képviselet, a Narancsliget Ovoda Sz €k elfogaddsdhoz jogszabalyban meghatérozott
kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagéanak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat
korlatozés nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositaséval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: 2026.03.01.

A sziiloi szervezet elnoke

A Narancsliget Ovoda nevelétestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokdnyvben szerepls 100 %-
os igenl6 elfogadé hatarozat alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 8/2026-SZMSZ
hatérozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelétestiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesito
alairasukkal tanusitjak.

........ O30 ol e S

neveldtestiilet képviseldje neveMtestiilet képviseldje

Kelt: Szigetszentmiklos, 2026.03.01.

Az elfogadott szervezeti és miikdési szabalyzat kihirdetésének napija:
2026.03.01.

Mellékletek:
1. sz. K6zérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

Fiiggelék
1. Szervezeti vazrajz
2. Altaldnos munkakori leiras mintak
3. Az igazgato képviseleti jogkorének atruhdzasa akadélyoztatdsa esetén c.
nyilatkozat
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Iktatoszam: 10/2026-SZMSZ

HATAROZAT

Alulirott Gogolékné K&blé Emese (kuratoriumi elnsk), a NARANCSLIGET ALAPITVANY
(szekhelye 2310. Szigetszentmiklés, Csépi ut 186.) a Narancsliget Ovoda és a Narancsliget
Ovoda Bocsoda Ovoda Telephely (székhelye: Szigetszentmiklds, Csépi ut 186., telephelye:
2310 Szigetszentmiklos, Rakoczi Ferenc utca 72/c., OM azonositdja: 200866) fenntartdjanak
képviseldje az alabbi hatdrozatot hozom:

1. Azigazgato dltal benyujtott Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat tartalméval egyetértek,
az igazgatd nyilatkozata alapjan  megallapitom, hogy a fenntartora
tobbletkotelezettséget nem ro.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

A fentieket az 6voda szamara biztositom!

Hatdlyos: 2026,03.01, NAPANCSLIGET ALAPITVANY
Adészam: 18714337- 1F1§_
Szigetszentmiklos, 2026.02.27. 0.7 Sanik Nyrt: 11742252-25550507
--PH
! Lkt

.....................................................

NARANCSLIGET ALAPITVANY
kuratorium elnoke
A fenti hatarozatot atvettem:

Szigetszentmiklos, 2026.02.27.

B’ Mild

Bako Ildiko

[gazgato



