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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

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

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

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

e A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11 életpalydjarol sz6lo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

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

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairol

e 2012. éviIl. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

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

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

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

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

e Azegyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

e A 2011.¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

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

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,

CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti €és miikddési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda-bolcsdde kiilsé ¢és belsd
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas
szabalyoz norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly 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 jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore
e Pedagogiai Program
e Bolcsddei Szakmai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Ovodai Hazirend
e Bolcsddei Hazirend

e Eves Munkaterv

1.4. Az SZMSZ hatslya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban

allé gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényu.



Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, haszndljadk helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az o6vodaval
jogviszonyt alakitananak ki (személyi hatély).

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény (6voda-bolcsdde) teriiletén a benntartdzkodas,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, az 6&voda-bolcséde altal szervezett-
pedagdgiai, szakmai program végrehajtasahoz kapcsolodod —intézményen kiviili programokra.
Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel
egy id6ben hatalyat veszti a 89/2022. (VII. 28.) hatarozatszamon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa a féigazgato

hataskore, a nevel6testiilet bevonasaval.

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

SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat €s mas

fenntartoi, tovabba miikodtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A Kéltségvetési szerv neve: Emédi Gyermekalom Ovoda és Bolesode

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 3432 Emdd, Geleji utca 21.

A székhelyen taldlhato 1 csoportos Bolcséde: 3432 Emdd, Geleji utca 21.

Feladatellatasi helyei:

Telephely megnevezése: Telephely cime:
1. | Ovoda 3432 Eméd, Kossuth utca 87.
2. Bolcsdde /2 csoport/ 3432 Emdd, Kossuth utca 54.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2026.01.01. /okiratszam: 2047-2/2025./



2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Eméd Varos Onkormanyzata

székhelye: 3432 Emdd, Kossuth tér 1.

2.1.5. A koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezése: Eméd Varos Onkormanyzatdnak Képviseld Testiilete

székhelye: 3432 Emdd, Kossuth tér 1.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata
A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 4.§. 14. a.a) pontja szerint az
6vodai nevelés, a 14. ab pontja szerint a nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése, a 14.
a.r) pontja szerint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermek
6vodai nevelése, a Magyarorszagi helyi Onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellatds. A Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8. pontja
szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok ¢és ellatdsok, 8. a. pontja szerint szocidlis
szolgaltatasok ¢és ellatasok, ezen beliil a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény 42., 42/A, 42/B, 43. § -a szerinti bolcsddei

ellatas.

2.1.7. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az o6vodai neveldmunka az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiild, jovahagyott

nevelési program szerint folyik.

Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa: a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
kiilonleges banasmodot igényld integraltan fejleszthetd enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, érzékszervi fogyatékos- nagyothalld vagy pszichés fejlédési zavarral,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek ellatasa. A halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek, és a hatranyos helyzetli gyermekek személyiségének

fejlesztése, tehetség kibontakoztatds, képességeinek fejlesztése, felzarkoztatdsa. Bolcsddei



ellatas, 20-hetes kortdl 3 éves korig a gyermekek gondozasa nevelése, a szocializacio érzelmi,

értelmi fejlodés segitése, egészséges ¢letmdd szokasainak alakitasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 013350 Az 6nkormdanyzati vagyonnal val6 gazdéalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
4 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai
6 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
7 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatasa
8 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
9 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.1.9. A koltségvetési szerv miikodési kore: Emod Varos Kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: Gazdalkodasi feladatait
Emddi Polgarmesteri Hivatala (3432 Emdd, Kossuth tér 1.) latja el. A munkamegosztas és a
felelosségvallalas rendjét a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (munkarend, tigyrend),

valamint a Hivatal és az Intézmény kozotti kiilon megallapodas rogziti.

2.1.10. A koltségvetési szerv foigazgatojanak megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A Képviseld-testiilet nevezi ki €s
menti fel, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A vezetdi megbizas
id6tartama 5 €v, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében, a pedagogusok 1;j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény, valamint a pedagdgusok 0j életpalydjardl szolo
2023. évi LIL toérvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) korményrendelet

rendelkezéseinek megfelelden, nyilvanos palyazat utjan torténik.




2.1.11. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | Kozalkalmazotti jogviszony Kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992. évi. XXXIII. torvény

2. | Munkaviszony A Munk Toérvénykonyvérdl szolo 2012.évi
L. torvény

3. | Megbizasi jogviszony Polgari Torvényrdl szolo 2013. évi LIIL
torvény

4. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol 2011. évi CXC Nkt.

2.1.12. A koltségvetési szerv tipusa: Tobbcéll intézmény 6voda-bolcsdde
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, nemzetiséghez
tartozok ovodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési

igényli gyermekek dvodai nevelése.

2.1.13. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

A feladatellatasi hely Alapfeladat Maximalis gyermeklétszam
megnevezese megnevezes
1. | Em8di Gyermekalom Ovoda ovodai nevelés 100

¢és Bolcsode

2. | 3432 Emdd Kossuth utca 87. 6vodai nevelés 75

3. | Bolcsode bolcsddei nevelés 24

4. | Emddi Gyermekalom Ovoda |  bolcsédei nevelés 14
¢és Bolcsode (Bolesode)

10



2.1.14. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés az ingatlan funkcidja, célja

helyrajzi | joga vagy a vagyon hasznalati

szdma joga
1. | 3432 Eméd, Geleji utca 1785 A tulajdonosi jogokat Emdd ovoda
21. Varos képviselo-testiilete bolcséde

gyakorolja. 100/100.Az 6voda

hasznalati jogcimen hasznalja.

2. | 3432 Eméd, Kossuth utca | 1283 A tulajdonosi jogokat Eméd ovoda
87 Varos képvisel6-testiilete
gyakorolja. 100/100.Az 6voda

hasznalati jogcimen hasznalja.

3. | 3432 Emdd Kossuth utca | 509 A tulajdonosi jogokat Emdd bolcsdde
54. Viaros képviselo-testiilete
gyakorolja. 100/100.A

boleséde hasznalati jogeimen

hasznalja.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok

Gazdalkodasi feladatait az Em8d Varos Onkorményzat Hivatala (3432 Eméd, Kossuth tér
1.) latja el. A munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata (munkarend, ligyrend), valamint a Hivatal és az Intézmény kozotti
kiilon megallapodas rogziti.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb

bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente dsszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szold —

rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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2.2.1. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzd: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az ovoda neve,

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a foigazgatonak van. Cégszerti alairas : a
foigazgato alairdsa és bélyegzd lenyomat.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a féigazgato-helyettes irja
ala.

A bélyegzok tarolasi helye az intézményvezetd irodajaban. Zarva tartasuk kotelezo!

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,

STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével ¢és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitdsi-vezetési értelemben 0Onalld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjilk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasiagos milkodtetés, valamint a helyi adottsagok,
kortilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A tobbcélu intézményt a foigazgatod iranyitja, vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda-bolcséde belsd szabalyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idGtartamra
torténik, visszavondsig €rvényes. Feladatait a féigazgato helyettes kdzremuiikodésével latja el.

Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
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Intézményen beliil megtalalhato:
o ala- és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozok, a vezetd, €s
a féigazgatd kozotti szakmai egylittmitkddésre vonatkozo eldirdsokat a munkakdri leirasnak
kell tartalmazza.
Az Ovoda és bolcsdde szervezeti struktiraja

e ala-folérendeltség

-
=S
A=
A




e -azonos szinten beliil mellérendeltség

Foigazgato

Bolcsddei szakmai
vezetd

Féigazgato-
helyettes

Szakmai i
munkak6zosség Ovodatitkar
vezetd

Kisgyermekneveldk Bolesédei dajkak

Ovodapedagogusok Dajkak

3.2. A koltségvetési szerv foigazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény fOigazgatdja felelés az intézmény szakszerli és torvényes
mukodéséért, az ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A féigazgatd jogkorét,
feleldsségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint
munkaltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda foigazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az dvoda belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon ¢és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének elsé szamu vezeto tagja,
aki kozvetlentl és feleldsen irdnyitja a féigazgato-helyettest, telephely vezetdjét. Kapcsolatot
tart az Aatruhazott hataskort gyakorld vezetokon keresztil az oOvoda szervezeteivel,

kozosségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott modon.
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A foigazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat

az iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Fdigazgatdi megbizds nyilvanos palyazat alapjan adhatd, kivéve koznevelési intézmény

foigazgatojat. Ettdl eltérden, a masodik féigazgatdi ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az

foigazgato ismételt megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.3.

34.

Az intézmény foigazgatéojanak kiemelt feladatai

a neveld ¢s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése ¢és ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete ¢és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziildi
kozosséggel,

koltségvetési szerv informacidés €s kommunikacios rendszerének kialakitasa ¢és
mitkddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagdégusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia ¢€s teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikkddtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, méltd szervezése.

A foigazgato feladat- és hataskore

a szllo1 kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel tortend
egyiittmiikodés,
a nevel6testiilet vezetése,

a nevel6-oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése,
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e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszer(i
megszervezése ¢s ellendrzése,

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikddés,

e agyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa,

o a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az dvodai-bolcsddei linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

3.5. Az intézmény foigazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése ¢és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikodeésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetoi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsd és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhatd valtozasokat,

szervezze meg ¢€s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza dsszhangba a vezetdi palyazatdban megfogalmazott
jovokeéppel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belso
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvalositasdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

Jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,

csak hiteles forrasbol informélodjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.
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3.6.

Az intézmény féigazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a
besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatdi jogok a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkaiigyi feladatok
ellatasa,

hataskore kiterjed az évoda-bolcsdde altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, kotelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,
teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértekére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény fOigazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerll alairdsa a fOigazgatod alairasdval €s az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

3.7.

Az intézmény foigazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv foigazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

felel az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért
a kotelez0 taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak

megfeleld bevezetése (oviKréta rendszer) intézményi alkalmazéasanak biztositasa,
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a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvardsok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios ¢és kommunikacios rendszer Kkialakitasaért és
miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre keriiljenek, és a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a féigazgato-helyettes irdnyitasaért

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgédjan az
ellatja a mindsitési kdvetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak ¢€let- ¢s munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért,
—a foigazgatd-helyettes bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda-bdlcsdde mikddtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hatdskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,

ellenOrzéséért,

18



a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatisiért a Onkormanyzat a
Varosgondnoksag felé,

a nemzeti és ovodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a vezetd-helyettessel egyiitt,

a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartod egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

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

apedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a kozoktatasi intézmények informécios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak, koznevelési dolgozok ¢és a kozalkalmazottak
alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért
(GDPR),

az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikdés ellendrzése,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a

vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,
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e a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6voddban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld6 végzettségérdl,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéaértésérél meggydzodik,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld

ellatasaért.

3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatidsa soran keletkezett ligyiratok aldirdsa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hatdskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet féigazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a feleldsség nem szall 4t, a hataskor gyakorlgja
teljes mértékben felel a dontésért. A foigazgato kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhato. A
kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes
felelosségét. A foigazgatd kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat tigyintézonek és vezetonek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattdrazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
foigazgatoja irhat ala. A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a
foigazgato altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —

megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
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Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatdoszama,

e aziigyintézo neve,

e aziigyintézés helye ¢s ideje,

e azirat alairdjanak neve, beosztasa,

e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

e azirattargya,

e az esetleges hivatkozési szdm,

o amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo 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. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval €s az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az

intézmény foigazgatdja.

3.9. Az intézmény féigazgatoja kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében

e azintézmény milkddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e aszakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 0Osszefiiggd

dontések iratait,
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3.10.

e (vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e akoznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 6sszefoglald
értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A foigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1. Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje

Az intézmény féigazgatdja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség,

tartdos tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntartdé masként nem

rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el a féigazgato-helyettes a kovetkezok szerint:

A fbigazgatd helyettes a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény
képviseldjeként.

A fOigazgat6 egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

A székhely, telephely intézmény koznevelési foglalkoztatotti és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasat és a hozzd kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

A székhely, telephely intézmény vezetd-helyettese a kotelezd taniigyi nyilvantartést
felvalto elektronikus adatnyilvantartds bevezetésének (OviKRETA rendszer)
megteremtesét.

Az oktatési hivatal altal miikddtetett informatikai tdimogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelez6 mindsitd vizsgaja,
idépontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal altal miikodtetett informatikai tamogato6 rendszerben a mesterjelszo-

kezel6 rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

S
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Kiadméanyozasi, alairasi jog N N o 3
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5 2 8 7
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Mm
Fogazgato helyettes, bolcsddevezetd szabadsaganak engedélyezése X
A dolgozok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaidd beosztas alairasa Székhely /telephely 6voda X X
Munkaidé nyilvantartas alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat a foigazgaté nem tartotta fenn, és X
arra mas nem kapott felhatalmazast
A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensod intézkedéseket, megkereséseket, X

amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott

felhatalmazast
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3.11. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Nevelétestiilet: 14 f6
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (6vodapedagdgus) ebbdl 1 f6

fiiggetlenitett intézményvezetd

Nevelomunkat segito koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 10 £6

(6vodai dajka, pedagogiai asszisztens, Ovodatitkar)

Kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott: 1 fo6 bolcsédei intézményvezetd, 6 fo
kisgyermekneveld, 3 f6 bolcsédei dajka.

A féigazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatodi jogokat
az iradnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat a
foigazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. torvény
1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az
ovodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu tiamogatasa jogeim a szamitott
1étszam alapjan kell meghatarozni.

A bolcsédben a dolgozok alkalmazotti 1étszamat a 15/1998.(V1.30.) NM.rendelet 1.szamu
melléklete hatarozza meg.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerilil meghatarozésra.
A foglalkoztatottak jogviszonydra a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok 1j életpalydjarol
sz0l0 torvényt €s annak a 401/2023. (VIII. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

o fbigazgatd

o fOigazgatd- helyettes

e Dbolcsddei intézményvezetd

e (vodapedagdgusok

e pedagobgiai asszisztens

e Ovodatitkar

e kisgyermekneveld

e Ovodai — bolcsddei dajkak
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A dolgozdk személyi anyagdt az intézmény fOigazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda székhely/telephely,
torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhatd. Az 6vodapedagogus a koznevelés
informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kdvetden megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasokért a féigazgatd a felelds. A
Torzskonyv rogziti az dvodara és a telephelyre vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. Az egyes munkakdrokhoz
tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi
¢€s beszadmolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a fiiggelék, a
személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A

helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.11.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felel0sségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: 3. sz.
melléklet).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében

a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.11.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakdr megnevezését,
e amunkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.
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Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizéas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkakozosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

3.11.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Emdd Véros Onkormanyzata 4ltal fenntartott 6vodit és annak telephelyeit az intézmény
vezetOsége vezeti. A foigazgato, feladatait a féigazgato-helyettes, a szakmai munkak6zosség
vezetd €s a bolcsddei intézményvezetd kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének
nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik tigy keriil kialakitasra,

hogy a nyitvatartasi id0szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.
A foigazgato-helyettes és a bdolcsddei intézményvezetd megbizasat a foigazgatd adja.

Fdigazgato-helyettesi megbizést és annak feltételeit a Kormany rendelete hatarozza meg. (1.

melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A)pontja; A

nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk finanszirozott 1étszama.)

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szold6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Az féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori
leirasuk, valamint a fOigazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézményvezetd
beosztottjai az féigazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az
altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagogiai munkéjéra, a belso ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére. A feladatok

elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, €s a folyamatossag.

3.11.4. Az intézmény vezet6i szintjei:
o fbigazgatd
o fbigazgatd-helyettes
e Dbolcsddei intézmény vezetd

e szakmai munkakozdsség vezetdje
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Az intézmény vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket,
e afelujitasok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulésat,
e apedagodgiai munka eredményességét,
e azintézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezet6i értekezlet feladata:
e tajékozodas a belsd szervezeti egységek szakmai munkd;jarol,
e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek

aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetSk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
¢és értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrol,

hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

3.11.5. Az intézmény vezetoségének tagja a foigazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan, a féigazgatod
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az féigazgatd
gyakorolja. Az féigazgato-helyettes munkakori leirasat a foigazgato késziti el.

A féigazgato-helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott munkatarsai kozremukodésével latja el:

e aszakmai munkakozdsség vezeto,

¢ aneveldmunkat segitd koznevelési kdzfoglalkoztatott dolgozok,
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatési

A foigazgato-helyettes felelos:
e apedagdgiai munkaért,
e aoviKréta rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
e a pedagogusok kozéptavii tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

e atanligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért.
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Az intézmény foigazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at a féigazgato-helyettesre:

Az 6vodatitkar bevonasaval eldsegiti a oviKréta rendszer helyi bevezetését.
Megszervezi az intézményi szintll évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arr6l, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécios eszkozokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt az 6vodaknak.

A fbigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.
Elékésziti az intézmény egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Ellendrzi az intézmény taniigyi nyilvantartasdnak jogszabalyban eldirt feladatait.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok mélto szervezésével
a munkatervben megbizott pedagdgussal valo kapcsolattartas.

Atruhazott hataskorben helyettesiti a fSigazgatot a gyakornok pedagégusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellenérzésben ¢€s a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultacidkon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremitkddést biztosit.

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése.

a Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodés.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége fél évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,

az atruhazott hatdskorben megvaldsitott feladataira.
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Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgaté megbizéasa alapjan képviseli az

intézményt kiils6 szervek elott.

3.11.6. Bolcsédei intézmény vezet6 feladata, hataskore

Ellatando feladatait a munkakdri leiras részletesen tartalmazza. Feleldsségi kor: kiterjed a
bolcsdde egész teriiletén tortént eseményre, a zavartalan miitkodésre, a szakmai munka
mindségére, bolcsddében tartdozkodok biztonsdgara, fegyelmezett etikus munkavégzésre a
bolesddei dolgozok példaértéki viselkedésére. Az Intézmény belsd kontroll rendszerét ismeri,
jelzi, ha szabalytalansagot, ill. kockazatok bekdvetkezésének valosziniiségét észleli. Felelds a
kockézatkezelési szabalyzat kockazatok €s intézkedések nyilvantartasdban meghatarozottakért.
Feladata kiterjed az intézmény jO hirnevének apolasara, pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi,

iratkezelési, raktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasara.

Bolcsédei intézményvezeto feladata:

* A bolcsdde szervezésére és miikodésére vonatkozod torvényi eldirdsok betartdsa és
betartatdsa

* A bolcséde alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa €s megszervezése

* A gyermekcsoportok napirendjének kialakitdsaban valo részvétel, a kisgyermekneveldk
munkdjanak tdmogatasa

* A napirend 0sszehangolasa a gyermekek életkori és egyéni sajatossdgaival, valamint a
csoportosszetétellel

* A gyermekek egészséges ¢életmodjanak és szokaskialakitasanak feltételeinek
megteremtése

* A boélcsédei dokumentacid naprakész, hiteles €és szabalyszerli vezetésének folyamatos

nyomon kovetése

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége:
* Napi jelenléti KENYSZI kimutatas vezetése
* A gyermekek felvételével, jelenlétével, fejlodésével kapcsolatos nyilvantartasok
* A dolgozék munkaidejének és szabadsaganak nyilvantartasa

* Tovabbképzések
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3.11.7. Szakmai munkakozosség vezet6 feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit a féigazgatd
biz meg egy nevelési évre. Tevékenységét a féigazgatod irasos megbizasa alapjan, munkakdri
leirasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az
intézmény foigazgatdja felé beszamoldsi kotelezettsége van a munkakozosség mikodeésérol,

tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak6zdsség, 6nallo, felelos vezetése,

o Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagodgiai Programok alternativaja
alapjan,

e a munkakozdsség mitkddési tervének elkészitése,

o ¢rtekezletetek 0sszehivéasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

e az ) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasdban,

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

e irasos elemzgs, értékelés a munkak6zosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a nevelQtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkako6zosség tagjaival,
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szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, értékelésében 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd
a pedagogusok teljesitményértékelésében,

belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytlijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listijanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentécios rendszer kidolgozasaban (tdjékoztato fiizetek, naplok),

részt vesz a kibdvitett vezetéség munkéjaban,

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl,

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az foigazgatd vagy a foigazgato-helyettesek felé,

adott témaban egyiittmiikodik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai  szakszolgalatok

munkatarsaival,

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

a fOigazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi €s jovahagyasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkako6zosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodo éves tervezo
munkajat,

az intézmény féigazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munk4jat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a féigazgato felé,

Szakmai munkakozosség vezetéo munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasaban, az intézményi

értékelés megszervezésében,
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e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

o tdrekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztadsa a munkakdzosség tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e 0sztdnzi a nevelbtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek,

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonb6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,
alapul,

e szervezi és 0sztdnzi az intézményen beliili szakmai egylittmitkddéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositdsanak célirdnyos
vezetése (a nevelés €s ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszertsitése),

e a munkakozOsség neveld - oktatd munkdjanak felelds iranyitdsa, kiemelt figyelemmel a

pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyuldsara,

A szakmai munkakodzOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e a munkak6zosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢ves munkatervben atruhazott ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény

vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
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3.12. Az intézmény kozossége, kapcsolataik egymassal és az intézmény vezetéssel

Az intézménykozosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban é€s

kozalkalmazotti jogviszonyban allo, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az

intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi

intézmény megvaldsitja céljait a kdvetkezok:

intézményivezetdség,

nevelotestiilet,

kisgyermeknevelok kozossége

szakmai munkakozdsségek,

neveld-oktatd munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottak,
egyéb alkalmazottak,

gyermekek kozossége,

sziil6i kdzosség.

3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eloirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:

e a nevelGtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil

segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkak6zdsség,

e anevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, 6vodatitkar,

pedagdgiai asszisztens dolgozok kozossége,

e akisgyermekneveldk és bolcsddei dajkak kozalkalmazotti kozossége.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott munkakdzosség vezetd €s

a valasztott képviselok kozremitkodésével a foigazgato és a foigazgato helyettes €s a bolcsddei

intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszélések,

o forumok,

e rendezvények.
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A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegélt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.12.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott —munkavallalok ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjarol és a 2012, évi |
torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyv és a

1992. évi XXXIII. kézalkalmazottak jogallasarol szolotdrvény szabalyozza.

3.12.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezesi, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda-bolcsdde muikodesi korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda-bdlcsdde minden alkalmazottja és k6zossége. Az elhangzott javaslatokat
¢és véleményeket a dontéselkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre
sz016 munkakori leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsdban iranyadd a

munkakori leiras, az intézmény féigazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.12.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott

kozosségi képviselok segitségével — az intézmény foigazgatodja fogja 0ssze.
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A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiilonb6zd dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzdsség
értekezletét az intézmény foigazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt

kezdeményezik. Az alkalmazotti koz0sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.12.5. A nevelotestiilet

3.12.5.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagodgus-munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagdgusok 0j életpalydjardl szold torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg €s szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjdn meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, 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 javaslattevo jogkorrel

rendelkezik.

3.12.5.1.1. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e atovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) alapjan
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadéasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
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A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢értekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

3.12.5.1.2. A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje

Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
megolddsara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény fdigazgatoja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény foigazgatoja késziti eld.

3.12.5.1.3. A nevelotestiilet rendes értekezletei

A neveldtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében
meghatdrozott napirenddel és id6ponttal az intézmény féigazgatdja hivja ossze.
A neveloGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagogiai Program,

e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,
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e az intézmény munkdra irdnyul6 atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az onértékelés és kiils értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadéséaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézmény neveldtestiilete egy nevelési v soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

e (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet.

3.12.5.1.4. A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az foigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az intézményi munkaterv és a nevelOtestiilet havi feladatterve
hatdrozza meg. Az intézmény vezetdsége az aktudlis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban

elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagogusokat.

3.12.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a

nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény fOgazgatdja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettese a
székhely foigazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak 1étszama: .14 16

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelezo oraszam: az bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

e kotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LI térvényhez

e 2023. évi LIIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb heti

négy oraban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
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nevelOtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagodgus szamara.
A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje

hatvano6t szazaléka, 26 ora.

Az 6vodapedagdgusok 1épcsozetes munkakezdéssel illetve befejezéssel napi 11 6raban

dolgoznak. A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora elott vagy

a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii

foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.12.6.1. Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkakozdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi,

szakmai autondomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket €s azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikodé szocidlis segitdvel

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti a féigazgatonak vezetonek

csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszert,
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e csoportjdban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e a munkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

e adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatdnak
képességét folyamatosan fejleszti,

e a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

e szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

e fOigazgatdl megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

o tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

e asziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, ¢lményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a szlilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikicids eszkozok hasznédlatdval online nyujtsanak segitséget ¢és
tdmogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informécioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos €és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tAmogato

segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlés)

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélésa,

e a gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informdaciokat képességekre,

készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,
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e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e sziiloi tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

o sziil61 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando

kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

a napi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres mitkddes (asszertivitas),

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

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy0z6désbol szarmazo humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

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

pedagogiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudéasara is,

alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,
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kihasznalja a tananyag kinalta belso és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egyiittmikodésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre ¢és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkodzoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

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

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjadban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagogiai munkdjadban olyan munkaformak és modszerek alkalmazaséara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6z0 infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megteleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az oOvodai nevelés vilagdnak human tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢és korszerli taneszkdzoket,

szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,
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e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak

tamogatasa a bels6 tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsd szabalyzataiban rad harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevel6testiiletnek.

3.12.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak.
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3.12.7.1. Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo6 dajkdk kapcsolattartasat a foigazgato-helyettes és a dajkak képviseldje

segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A

csoportban dolgozé dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait

rendszeresen megbeszelik. A csoport Ovodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat

a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informéciokrol.

Létszam: .7 10

Munkaideje: heti 40 o6ra

A dajkak/ munkaido beosztasa:
Déleltt: 6%°-14% -ig
Délutan: 830—17%-ig

Feladata:

biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa
— baleset és fert6zésveszély elkertilése,

munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagodgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi,

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus Utmutatasait kdvetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdozében,
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segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kiranduldsok alkalméaval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP eldirasokat betartja.

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasdban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo6 és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyujtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi ¢és Gyogyszerészeti Kézpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertOtlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeszségét ne veszelyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szelldztetésre,

o az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint

gyakoribb fertdtlenitéssel,
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o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, tilcak megfeleld
hatasfoka fertétlenitdé mosogatdsa, a tiszta evdeszk6zok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetden,

o atextilidk gépi uton torténd ferttlenitd mosasa.
Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonlo feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az féigazgatd engedélyével lehet

végrehajtani.

Tevekenységevel kapcesolatos belsd elvaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel

a zaro6 értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.12.7.2. Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény fdigazgatdja gyakorolja. Feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri miikddést szolgald feltételek biztositdsa foigazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Kozvetlen felettese a féigazgato.
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Létszam: 1 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

o 800.t61-16% -ig tart.

Feladata:

gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

felelosséggel vezeti a munka- €s védéruha-nyilvantartast, nyilvantartasat,

elvégzi a leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,

elokésziti a féigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

a foigazgato ltal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

a baleseti jelentéseket a féigazgatd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza,

a féigazgatd utasitdsa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarid6
betartasat,

vezeti a féigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi a féigazgatd utasitdsa alapjan,

a féigazgato utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel

a zaro6 értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a

titoktartasi kotelezettségére,

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e aziigyiratok vezetésének kezelésére.
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3.12.7.3. Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Munkéjat a foéigazgatod

helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos

jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese

a foigazgato. A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden az

ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Heti 40 ora, gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasa heti 35 ora.

Fébb tevékenységek:

az intézményben folyd pedagogiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodesiik optimalis segitésérél a pedagoégusok irdnymutatisa
szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

tigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

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

jatékfoglalkozasokat d6nalldan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az 6vodapedagdgusi utmutatds alapjan ondlldoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a

gyermekekkel gyakorolja,
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e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagogus Gtmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az Ovoda reggel 8% ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segitd
munkakorben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a féigazgato felé.

3.12.8. Kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozok

3.12.8.1. Kisgyermeknevelo

Létszam: 6 6

Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Jogallasa: kozalkalmazott

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat gyakorolja, kozvetlen felettese az fOigazgato.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

Munkakor célja:

A torvényi szabalyozasnak és szakmai eldirasoknak megfeleld nyitott, csaladbarat nevelési

légkor megteremtése, a gyermek optimalis testi-lelki fejlédésének biztositasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szerint
— bizonyitvany szama, kelte:

— egészségligyi alkalmassag
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Szervezeti egység megnevezése: Bolcsdde

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidd, munkarend:_heti 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltdltendd napi 7 ora.

Munkaidejének rendjét az intézmény mindenkori munkaidd beosztasa tartalmazza.

Munkakor jogosultsagai:

joga van a munkahelyével és munkakorével kapcsolatban tajékoztatast kérni és kapni
azonnali beavatkozasi jog, a biztonsagi intézkedés megtétele

képzéshez, tovabbképzéshez valo jog

es¢lyegyenlOség, szolasszabadsag joga

javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban

Kapcsolati rendszere:

foigazgato

bolesddei intézményvezetd
bolesddei dajka

bolcsdde orvos

védono

Ellatando feladatai:

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, figyelembe veszi az orvos, a
védonod szakmai Gtmutatasait.

Szakszerlien, az érvényben 1évé moddszertani elvek alapjan gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és gyermekek
igényeit kielégitd udvari jatékok feltételérol.

Gondoskodik rola, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi ¢€s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejloddsét, az
aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarasnak és a nemiiknek megfeleloen

legyenek feldltoztetve.
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Segédkezik az orvosi vizsgélatokndl, az orvosi beavatkozasoknal. Ha egy gyermek
megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdnek, az orvosnak.

Fokozott gondot fordit a specialis ellatast igényl6 gyermekekrdl valé gondoskodasra.
Munkaja befejeztével beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrdl.

A gyermekek napirendjének Osszedllitdsdnal hangsulyos figyelmet fordit a ,,sajat”
gyermekeire.

A sziilékkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, és az iitemezésnek megfeleléen
megvalositja azt.

Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziil6i kompetencia erdsodését.
Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasardl. A csoportjaban rendet tart
(szekrények, jatékok rendben tartsa).

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken. Tudésat, ismereteit Onképzéssel
is gyarapitja.

Felel6sséggel tartozik a csoportban elhelyezett leltari targyakért.

Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az
évenkénti oktatdson részt vesz.

Munkajaban a szakma etikai eldirdsai irdnyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és

sziilok jogaira, a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

Adminisztracios feladatok:

Vezeti a bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslap gondozondi bejegyzés rovatat.
(Csaladlatogatas, beszoktatas, a gyermek viselkedés- és fejlodés menetének roviditett
kivonatos formaja.)

Naponta vezeti a csoportnaplo ravonatkozé részét és a fejlodési naplot

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

Az élelmezéssel kapcsolatos HACCP el6irasokat betartja.

Reggeles miiszakjaban jelenti a napi igényelt étkezéseket.

Meggy6zddik rola, hogy a feltalalt étel fogyasztasra alkalmas.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos  észrevételeit jelzi az  élelmezésvezetdnek,

bolcs6édevezetdnek.
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Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
e A Dbolcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezOk minimalisra

csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:
e (Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol. A veszélyes anyagok ¢és hulladékok
kezelésére vonatkoz6 eldirasokat betartja.
e Gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek védelmérdl és megérzésérol, az

egészséges kornyezet biztositasarol.

Felelosségi kor:
Kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mitkodésre, kiemelten:
e szakmai munka mindségére,
e agyermekek biztonsagara,
o fegyelmezett, etikus munkavégzésre,
o példaértéki viselkedésre,
e azintézmény jo6 hirnevének apolasara,
e apszichés és szomatikus egészség megdvasara,

e jogszabalyok, el6irasok, iratkezelési szabalyzatok betartasara és betartatasara.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a helyi koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

3.12.8.2. Bolcsodei dajka

Létszam: 3 6
Munkakor célja:

Tiszta kornyezet biztositasa a higiéniai eléirasoknak megfelelden.
Munkakor betoltéséhez sziikséges kdvetelmények:
o cgészségiigyi alkalmassag
e dajkaképzo
A munkaltatdi jogkor gyakorloja:  intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, munkaidejének rendjét az intézmény mindenkori

munkaido beosztasa tartalmazza.
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Munkakor jogosultsagai:

Javaslattételi jog a bolcsdde higiénés feladataival kapcsolatban, a vegyszerek kémiai
biztonsagi adatlapjainak beszerzésére, a vegyszerek zart helyen torténd tarolasara.
Azonnali beavatkozasi jog, a biztonsagi intézkedések megtétele.

Szo6lasszabadsag, esélyegyenldség,

Képzéshez, tovabbképzéshez valo jog.

Ervényesitheti a munkéhoz valo jogot.

A munkahelyével kapcsolatban tajékoztatast kérni és kapni, a munkaltatod

foglalkoztatassal jaro kotelezettséggel.

Kapcsolati rendszere:

féigazgatd

bolcsddei intézményvezetd

kisgyermekneveld

bolesdde orvos

Nemzeti Népegészségligyi €¢s Gyogyszerészeti Kozpont

dajkak

Ellatando feladatai:

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a
higiénias trendeket.

Napi munkaja soran a gondozénd iranyitasaval dolgozik. Evenként munka- és
tizvédelmi oktatason vesz részt, betartja azok eldirasait.

Munkavégzésében a szakma etikai eldirdsai iranyadok, kiillonos tekintettel a gyermekek
¢s sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

A gyermekek étkezése elott alapos fertdtlenitds kézmosast végez, megfeleld idoben a
csoportszobaba viszi az ételt.

Etkezések utan azonnal kiviszi a szennyes edényt, és ez elSirasoknak megfeleléen
elmossa, mosogatas utan felmossa a helyiséget.

Minden étkezés utan rendbe teszi a csoportszobat, az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak eldkészitésérol. Tisztazas utan kiviszi a foliazsdkba
gyljtott szennyes pelenkat, kiferttleniti a szemetest, ) foliazsakot tesz bele, majd
alapos fertdtlenitd kézmosast végez.

A bolcsddéhez tartozo jardat sziikség szerint lesdpri, portalanitja, havat elsopri.
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Az udvaron a faleveleket 0sszesOpri, a homokoz6t minden reggel feldssa, lazitja,
puposra formazza.
A kisgyermeknevel$ kérésére sziikség szerint feliigyeletet biztosit a csoportban, az

udvaron.

Feladatai a takaritashoz kapcsoléddan:

A takaritast mindig nyitott ablaknal végezze, a gyerekek udvarra menetele utan
kiporszivozza a szOnyeget, letorli az ajtdkat, butorokat, az ablakparkanyokat
fertdtlenitds, nedves ruhdkkal portalanitja.

A szemetet Osszegyljti, a szeméttaroloba széllitja, a szemetest fertdtlenitds vizzel
lemossa. Fert6tlenitos vizzel felmossa a mosdot, az atadot, a kozlekedot, a felnott WC-
ket, a felnott 61t6z0t.

Kisurolja, fertdtleniti a mosdokat, gyermek WC-ket.

Kiilon takaritdéeszkozt hasznal a csoportszobaba, vizes-helyiségekben és a konyhéban.
Egy vodor, fertdtlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritoeszkdzoket haszndlat utan kimossa, a tisztitoeszkozokkel egyiitt zart helyre
teszi.

Feladata még az elkiilonitd, orvosi szoba, kozlekedd takaritasa.

Heti feladatai:

Csoportszobakba fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése.
A bolcsdédéhez tartozoé novények gondozasa, locsolasa.
Csempék lemosasa.

Asztalteritok, textilpelenkak, elokék, toriilk6zé mosasa, vasaldsa.

Havonkénti feladatai:

Ajtok, ablakok, radiatorok lemosésa, tisztitasa.
Falak pokhalozasa portalanitésa.
Gyermekagynemiik mosasa, vasaldsa.

Homok fertétlenitése Hypos folyadékkal.

Negyedévenkénti feladatai:

Butorok, szonyegek vegyszeres tisztitasa.

Fliggonyok, sotétitd fliggonyok kimosasa

Adminisztracios feladatok:

Jelenléti iv vezetése
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Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

e Az ¢lelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.

o Az ¢étel, edények szallitdsakor, mosogatasakor az eldirt ruhdzatot (masik kopeny,
kotény, fejfedd) visel.

o Az ¢étel talalasakor ellendrzi az étel hdmérsékletét (60 °C fokos homérséklettel viszi be
a csoportba

e Az ételmaradékot az eléirdasoknak megfelelden kezeli.

e Az ¢lelmezéssel kapcsolatos  észrevételeit jelzi az  élelmezésvezetdnek,

intézményvezetonek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
e A bolesédei HACCP szabalyokkal kapcsolatosan a kockazati tényezok minimalisra
csokkentése.
Kornyezetvédelmi feladatai:
e Gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, az egészséges
kornyezet biztositasarol, az épiilet, a hozza tartozo teriilet allagmegovasarol.

e A veszélyes anyagok és hulladékok kezelésérol

Felelosségi kor:
— Kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, zavartalan miikodésre, kiemelten:
e a gyermekek tevékenysége €s mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritdsnak
e a munkatarsakkal val6 hatékony szakmai egylittmiikodés
e {6 szempont a bolcs6dében tartdzkodo gyermekek és dolgozok biztonsaga
e a fegyelmezett etikus munkavégzés, példaértékli viselkedés, az intézmény jo
hirnevének apolasa
o kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritéeszkozok és szerek ne maradjanak

a gyermekek szamara elérhetd helyen, balesetet, mérgezést ne okozzanak

A munkakori leirds modositasanak jogat — a helyi koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.
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3.13. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.13.1. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartds forméjaban,

e afbigazgatonak a telephelyeken torténd egyenletes idobeosztas szerinti mindennapos
benntartozkodasa, valamint az féigazgato-helyettessel és a szakmai munkakozosség-
vezetokkel torténé munkamegbeszélései utjan,

e vezetdségi liléseken és munkaértekezleteken valo részvétel révén,

e szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran,

e az intézményi munkatervben szerepld nevelOtestiileti  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatariddjétol fiiggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

e problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

az 6vodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kdzremiikddésben,

Az intézményvezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el. A neveldtestiilet
tagjai folyamatosan tdjékozddnak a masik egységben zajlo pedagodgiai munkarol. Az
intézményi dokumentumokat kdzosen hozzék létre. A munkakozosségek kozos feladatai a
biztositékai ennek.

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és fo problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tijékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a masik egységben folyo

munkarol.

3.14. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.14.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6voda-bolcsdde neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idében torténd feltarasat, mutasson ra a
hianyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 moddszerek

népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
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3.14.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az intézmény
foigazgatoja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagdgiai
program €s az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertild teriiletek
feleloseit, hogy azok a munkat el0készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az 6voda - bolcsdde értékelési eljarasrendje
alapjan, az ott megfogalmazott feladatk6rokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti
vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

Az ellendérzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az intézmény foigazgatdja felé.

A belsé ellenorzés kiemelt szempontjait az ovoda-bolcsode értékelési eljarasrendje
tartalmazza. A telephelyek belso ellendrzési tervének elkészitéséért — az SzZMSz-ben atruhdzott
hataskorok alapjan — foigazgato helyettes, bolcsddei intézményvezetd és a munkakozdsség vezetd
a feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény féigazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl sz616 beszamolodkat évente értekeljiik.

3.14.3. A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

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

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé iddben jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozzad a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

56



3.14.4. Az ellenorzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
o fbigazgatd
o fbigazgatd-helyettes
e Dbdlcsddel intézményvezetd

e munkakdzosség-vezetd

Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kdtelezettséggel tartoznak a foigazgatd felé.

3.14.5. Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellendrzés,

e beszamoltatas,

e teljesitményértékelés,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

e helyszini ellendrzések.
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3.14.6. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellendrzést

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellenérzés szervezeti

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

tiszteletben tartasa
— A neveldmunka, eredményessége

végzo vezetd formdja
- a pedagogu§ mul}kakorl leirasaban foglaltak teljesitése ’ a feladatok végzésénck
- a foglalkozas az litemterveknek megfeleld, a foglalkozas, . .
Lo o B ) eredményessége a tananyag
pedagogiailag és didaktikailag szakszer(i megtartasa hatékony megtanitésa, a tanitandé
- ap edagogu§ felk,es’zglts’ege ) o o tudasanyag alkalmazhat6 tudassa
- a foglalkozas felépités és szervezés tudatossaga és megvalositasa alakitésa, értékelést megalapozo
- foglalkozas szellemiségének €és nevel§-oktatd funkcidjanak adatok, informéciok kiilsndsen
érvényesiilese (tevékenységek latogatasa,
- a hazirend el6irdsainak a foglalkozason valé érvényesiilése, illetve folyamatos neveléi munka
betartatas megfigyelése, vezetdi latogatasok,
- a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi sziil8i kérdéivek, csoportnapld,
szempontokra egyarant kiterjed6 értékelés gyermek személyiségfejlédését
- személyre szabott szakmai kovetelmények, éves fejlesztési célok nyomon kdveté dokumentum
vagy teljesitménycélok értékelése, alapjan)
—  apedagogus el6z6 teljesitményértékelésében, illetve kiilsé —  agyermekek vonatkozo
foglalkozaslatogatas, értékelésében (amennyiben volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd szakmai normaknak,
) 6vodapedagogus/ | megbeszélés, tevékenységek értékelése protokolloknak megfeleld ellatasa,
foigazgato- R ASOSN L . .
helyettes munkaértekezletek, —  minéségi mutatok: fejlesztése
teljesitményértékelés vezetd altal adott feladatok végrehajtasanak mindsége — értékelést megalapozo adatok,
—  nem kotelezd programokon vald aktiv részvétel aranya informaciok kiilondsen
- a pedagogus munkakori kotelességeinek teljesitése (csoportnaplo, intézményi
—  afoglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, a feladatok adminisztracio, munkak6zosségi
végrehajtasa, ellendrzése beszamolok,
- pedagogus felkésziiltsége ]
—  apedagdgus adminisztracioja a pédagogtls ’nevelo-'okta't'o
—  acsoportban dolgozé két pedagdgus egyiittmiikddése és mas érintett tevekeflysegernek mérhetd
szakemberekkel valo egytittmiikodése cr e,dme’nyessege )
- a foglalkozas szellemiségének, valamint neveldoktatéd funkcidjanak grtfekelefsg ﬁe]ig.?:?p?zo adatok,
érvényesiilése informéciok kiilonosen
I L (csoportnapld, intézményi
- mindségi mutatok: N P
" . s sy adminisztracio, munkak6zosségi
vezetd altal adott feladatok végrehajtasanak mindsége , , tne L
N N o . beszamolok, sziildi visszajelzések)
- nem kotelez6 programokon valé aktiv részvétel aranya
—  gyermeki, sziil6i visszajelzések
— Az alkalmazottak munkafegyelme — Az alkalmazottak munkafegyelme
— A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja — csoportszoba rendezettsége,
— A csoportban végzett neveldémunka mindsége tisztasaga, dekoracidja
ctlatoeata — A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése €s annak vezetése — csoportban végzett neveldmunka
bolcsddei : cSOpOTTAIOEALAs, — A nevelémunkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga mindsége
o . | kisgyermekneveld | megbeszélés, Jevelomu Z Kap z p g ke
Intezmenyvezeto munkaértekezlet - Kisgyermeknevel$-gyermek kapcsolat, a gyermek személyiségének | —gyermekek fejlédésének nyomon

kdvetése és annak vezetése
—neveldomunkéhoz kapcsolodo
adminisztracié pontossaga
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Az ellenérzést

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellenérzés szervezeti

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

végzo vezetd formdja
- a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli
visszajelzések rendszeressége,
a foglalkozas értékelése —a foglalkozas célja és tartalma
—  afoglalkozason alkalmazott nevelési-tanitasi modszerek
. ) (szemléltetés, differencialas)
_ foglalkozislatogatas, ~  afoglalkozds felépitése és szervezése A gyermekek dltal elért méthets
munkakdzdsség- pedagogus megbeszélés —  agyermekek munkaja és magatartasa eredmények, a fejlédés értékelése
vezetd teljesitményértékelésben valod i

részvétel

a nevel6 munkdja, egyénisége, magatartasa

a gyermekek értékelése

eredmények, kdvetkeztetések levonasa, Gjabb célkitiizések
min6ségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok végrehajtasanak mindsége

nem kotelez6 programokon valo aktiv részvétel aranya
gyermeki, sziil6i visszajelzések

korabbi tapasztalatok beépitése
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3.14.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, haté¢konysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagogiai €s szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikacid, szakmai egylittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziil6kkel, csaladokkal

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

O OO0 N W —

—

Munkakozosség-vezetok:

az oOvoda rendezvényeinek szervezeésében, lebonyolitdsdban valdo koordinacios
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdAmogatasa,

a valtozatos programokat biztositd munkak6zdsségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése €s lebonyolitdsaban val6 részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az 6voda vezetése ¢és a munkakdzosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

3.15. Belso ellenorzési szabalyzat

3.15.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések eldkészitéseében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasdban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
a belso6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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3.15.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok €s dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellenorzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentéldsi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
e cgyéb ellendrzési moédszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.15.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.15.3.1. Az un. komplex (atfogo) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.15.3.1.1. A célellenorzés

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

3.15.3.1.2. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

3.15.3.1.3. Az utoellenorzés

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

3.15.4. Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢és
hatékony miikddéséért a foigazgato felelds.
A belsé ellendrzés elemei:
o avezetoi belso ellenOrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetOi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.
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3.15.4.1. A neveli-oktato tevékenység ellenorzése

apedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatoi munka tartalmanak ¢és szinvonaldnak az 6vodavezetOség altal
meghatdrozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

teleptiilési- és/vagy regiondlis hagyomanyok megismertetése €és apoldsa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudds eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a tantigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenérzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkija
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata.

3.15.4.2. A vezetoi belsd ellenoriés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

a foigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagbgus etikai kddex szerinti normak kdvetése,

az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetok és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikaci6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

3.15.4.3. A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 idOben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.
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3.15.4.3.1. A vezetok egyes ellendrzési feladatai

3.15.4.3.1.1. A féigazgato helyettes és a szakmai munkakozosség-vezetok dltalanos ellenorzési
feladatai

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

3.15.4.3.1.2. A foigazgato és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik alé tartozo teriileten a beosztott pedagdégusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakdri leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

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

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszertisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

o cllendrzési joguk és kotelességiik a féigazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.15.4.3.1.3. A foigazgato-helyettes ellendrzési feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:
e aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra,
e a szabalyozo dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara,
e azintézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,
a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,
a kiilonboz6 foglalkozasok eredményességére,
a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,
a foglalkozason kiviili tevékenységekre,
a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkara,
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

3.15.4.3.1.4. A bolcsddei intézményvezet ellendrzési feladatai

e Biztositsa a bolcséde jogszerti mikodését a jogszabalyokban, a bels6 szabalyzatokban
leirtaknak megfelelden.
e Segitse a bolcsddében folyd nevelomunka eredményességét, hatékonysagat.
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e A vezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informéciét szolgéltasson a
kisgyermekgondozok munkavégzeésérol.

o Feltarja és jelezze a vezetés és a dolgozok szamara a szakmai kovetelményektol vald
eltérést, illetve megeldzze azt.

3.15.4.3.2. A pedagogusok munkdjdanak ellenérzése
3.15.4.3.2.1. Az ellenorzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e azesetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlodés, képzés és onképzeés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT, A BOLCSODE
SZOCIALIS INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje
Az 6voda- bolcsdde hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Nyari zdarva tartdsa
Az intézmény nyéri zarva tartasdnak idépontjardl legkésébb februar 15-ig a sziildket
tajékoztatjuk.

4.1.1.1. Ovoda

Az 6voda minden év nyaran 5 hétig zarva tart. A nyari zaras a székhely és a telephely kozott
1épcsdzetesen keriil kijelolésre, igy egy feladat-ellatasi hely mindig fogadja a gyermekeket.

A nydri zarés pontos iddtartamaroél a sziil6t legkésébb minden év februar 15-ig tajékoztatja az
intézmény. A sziil6 kérésére a gyermeket az iigyeletet ellato 6vodaban kell elhelyezni.

Az ligyeleti ellatasra vonatkoz6 igényeket a zaras eldtt 15 nappal az 6vodapedagdgusoknak
kell 6sszegytijteniiik €és tovabbitaniuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozé sziiloi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az
intézmény foigazgatoja felé.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
¢és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért a foigazgatd-helyettes a felelds.
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Nyitvatartasi id6 napi 11 ora, reggel 6 %°- 17 % 6raig.
Az dvoda foigazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is.
Az ligyelet reggel 6 %0 —t61 -739-6raig, ill. délutan 16 ®°-t6l 17 % oraig.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6% Orara érkezd dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpont;jat,
e az clére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
iddpontjat,
¢ minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

4.1.1.2. Bolcsode

Nyitvatartasi id6 bolcséde napi 11 oOra, reggel 6 - 17 % 6raig.
A bolcsdde nyari és téli zarasanak idépontjat a fenntartdé dontése, illetve jovahagyésa alapjan
hatarozzuk meg, a nyari zarasrol legkésdbb februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.

A bolcsddében az aprilis 21.-én vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, az
azt kovetd legkozelebbi munkanapokon tartott Bolcs6dék Napja minden évben nevelés-
gondozas nélkiili munkanap.

4.1.1.2.1. A Bolcsode miikodési rendje

A bolcsdde a csaladban nevelkedd, 20 hetes kortdl 3 éves koru gyermekek napkdzbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztosité intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét
betdltotte, de testi- vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre,
a negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolesédében
(1997. évi XXXI. torvény 42. S. (1) bekezdés).

4.1.1.2.2. A bolcsodei felvétel rendje

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét sziilo hozzajaruldsaval kezdeményezheti:
e akorzeti védond,

a haziorvos, hazi gyermekorvos,

a szocialis, illetve csaladgondoz,

a Gyermekjoléti szolgalat,

a Gyamhatosag.

A bolcsddei felvétel jelentkezés utjan torténik.
A felvétel iires férdhely esetén lehet év kozben folyamatos. A felvételt az intézményvezetd
végzi. A felvétel soran elényben kell részesiteni
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e akinek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

e emddi allando lakhellyel vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezd

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd gyermeket.
A szild a gyermek bolcsddei felvételét kovetd 30 napon beliil koteles benyljtani az
intézményvezetd részére a munkaltatdoi igazolast, vagy bemutatni a leendd munkaltato
nyilatkozatat arrdl, hogy alkalmazasban fog allni, megjelolve annak kezdd idOpontjat. Az
intézményvezetd a munkaltatdi igazolas bekérésétdl abban az esetben tekint el, ha a bolcsdédébe
jelentkezd gyermekek 1étszdma nem éri el a felvehetd maximalis gyermeklétszamot.
A bolcsddébe beiratast kovetden a gyermek felvételérdl vagy elutasitdsarol az intézmény
vezetdje irasban értesiti a sziiloket.

4.1.1.2.3. A bolcsédei ellatas megsziinik

A bolcsodei év végén (augusztus 31.), valamint ha a gyermek a harmadik (negyedik) életévét
betoltotte €s dvodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat:

Aki a bolcsdde orvosdnak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolecsédében nem
gondozhato, illetve magatartasi zavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

A csoport szervezési elvei

A bolcsddei gyermekesoportok 1étszamat a 15/1998.(IV.30) NM rendelet 40.§(2) hatarozza
meg, ezt figyelembe véve intézményiinkben 3 bdlcsédei csoport mikddik. A bolesddei
gyermekcsoport 1étszdma engedélyezett 38 6. A bolcsddei ellatas teljes idOtartalma alatt
igyeksziink biztositani a személyi allandosagot, a ,,sajat” gyermekneveldi rendszert. A gyermek
a bolcsddei ellatas teljes ideje alatt lehetdleg ugyanahhoz a kisgyermeknevel6hoz jar.

A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirenddel a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitése a célunk. A nyugodt és folyamatos gondozas feltételeivel
megvalositjuk a gyermekek biztonsagérzetét, segitjiik az aktivitdshoz, onallésaghoz valo
torekvést. A bolcsddei ellatas esetén a gyermek, napi gondozasi ideje legaldbb négy ora és
legfeljebb tizenkét ora.

4.1.1.2.3.4. A bolcs6de munkarendje

A bolcsddei nevelési, gondozasi év szeptember 1 -jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az évkozi sziinetek rendje a mindenkor megjelend miniszteri rendeletben meghatarozottakat
koveti.

A dolgozdok munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el, a torvényes munka- €s pihendido
figyelembevételével.

4.1.1.2.3.5. A bolcsddei kisgyermeknevelok munkarendje

A csoportban eltoltendd kotelezd draszama napi 7 o6ra. Bolcsédénkben 6 f6 kisgyermekneveld
dolgozik.
Valamennyi munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének
megkezdése elott 10 perccel munkaruhaba-, munkacipébe atoltozve foglalja el a
munkateriiletét. Az esetleges késésrol és annak indoklasarol a nap folyaman tajékoztatni kell az
intézmény vezetojét.
4.1.1.2.3.5.1. A helyettesités rendje:

Meghatarozottak szerint, az intézményvezetd utasitasara.
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4.2. A vezetdk intézményben valo benntartozkodasanak ideje:

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valod tartdzkoddsanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Féigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 10 ora
Féigazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 éra.

kételezo oraszama: 24 ora
Bolcsodei intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora
Munkakézésseg vezeto Heti munkaideje:40 ora

Az intézmény fOigazgatdja az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

—  vezetoi,

— vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.
Amennyiben tartds tavolétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kéthetes
munkarend esetén az egybees0 munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhatdé meg, ugy a helyettesités rendje
szabaly szerint kell eljarni.

4.2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete elétt 10
perccel kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse.

Az esetleges késésrdl és annak indoklasarol a nap folyaman tdjékoztatni kell az intézmény
vezetdjét.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziil0s csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus

a kotelezo orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére. A szabadsagolasi terv alapjan a fOigazgatd a helyettessel és a bolcsddei
intézményvezetdvel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A dolgoz6 a munkabol vald rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a foigazgatonak, hogy
a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda/bolecsdde alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A dolgozok munkaiddbeosztasat a foigazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.2.2. A foigazgaté vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités
rendje

A fbéigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a féigazgato-helyettes

helyettesiti.

Az akadalyoztatasa esetén a foigazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban az

foigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a fOigazgatd kizardlagos

hataskorébe tartozo tigyek kivételével.
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A fOigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités).

A foigazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnydban a féigazgatot a szakmai munkakozosség vezetdje,
tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6é pedagdgus helyettesithetik.

A fOigazgato, illetve a féigazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a fdigazgatd, foigazgatd-helyettes és
bolcsddei intézményvezetd helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdséban felhatalmazast kapott,

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a féigazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6% oratol 8% oraig, illetve a 16% 6ratol .17% o6raig terjedd id6ben a féigazgatd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkét végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a fOigazgatd altal megbizott dvodapedagdgus jogosult.
Megbizas hianyaban leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 oOvodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4.2.3. A bolcsédei intézmény helyettesités rendje

A bolcsddevezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a féigazgatd
helyettesiti.

A kisgyermeknevelOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a bolcsddei
intézményvezetd helyettesiti a napi feladatok ellatasdban. A helyettesités soran a bolcsddei
intézményvezetd gondoskodik a gyermekek -ellatdsanak folyamatossagarol, valamint a
mindennapi szakmai ¢és adminisztracids teendok zavartalan biztositasarol.

4.3. A foigazgato és a sziiloi szervezet/sziiloi forum kozotti kapcsolattartas
formai

Az o6vodai szintli sziildi szervezettel és a bolcsddei sziiléi forummal vald egyiittmitkodés
szervezése az intézmény féigazgatdjanak a feladata. A féigazgato €s a sziil6i szervezet elndke
¢s a sziil61 forum vezetdje az egytittmitkdodés tartalmat és formajat az éves munkaterv €s a sziildi
szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziiloi szervezet/sziil6i forum
miuikodeésének feltételeirdl a foigazgatd gondoskodik. A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.
A sziil6k az Nkt-ben és a Gyvt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziildi szervezetet, illetve sziiléi forumot hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet sajat
SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol
és képviseletérdl sajat maga dont.

4.3.1. A sziil6i szervezet/sziiloi forum és a foigazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai/bdlesddei szintli sziildi szervezet vezetdjével a toigazgato, a csoportszintli tigyekben
a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagodgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetencidjat meghalado ligyekben a féigazgatod tart kapcsolatot.
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A sziilo1 szervezet/sziiléi forum képvisel6jét meg kell hivni a nevelOtestiileti {ilés azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezesi joga van.
Ha a sziil6i szervezet/sziil6i forum az intézmény mikoddésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartoz6 ligyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat eldterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval —
a féigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény féigazgatodja a sziiloi szervezet elnokét/ sziild1 forum vezetdjét legalabb fél évente
tajékoztatja az intézményben folyd nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszinti  iligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az
ovodapedagdgus/kisgyermekneveld tart kapcsolatot.

4.3.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

A foigazgatdo kiemelt feladata, hogy a sziili szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben, 20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)

e avezetdk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
a hazirend elfogadasakor,
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiléket is érintd részében,
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

4.3.3. A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy:

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az €rintett szerveknek,

e a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.3.4. A sziiloi szervezet és a foigazgatdo kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
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e kdzremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ¢értekezletek, iilések,
e a sziildket is érint6 témaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelotestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,
e irasbeli t4jékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e asziildi szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
e aszildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikddés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabdly, és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mitkddését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevekenységeét,

e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

4.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

a) Bolcsdde és ovoda és kapcsolata

Bolcs6dénk folyamatos, szakmailag megalapozott kapcsolatot tart fenn az Emddi
Gyermekalom Ovodaval, amely intézményiinkkel kozos fenntartis alatt miikodik. Ez a
szervezeti egység lehetdséget teremt arra, hogy a gyermekek szdmara az 6vodaba valo dtmenet
biztonsagos, fokozatos és érzelmileg kiegyensulyozott legyen.

Az oOvodai felvételt megel6zden a gyermekek sziileikkel részt vehetnek az ,,Ovivard”
programban, amely sordn lehetéség nyilik az oOvodai kornyezet megismerésére, az
ovodapedagdgusokkal valo talalkozésra.

A bolcsddei kisgyermekneveldk és az dvodai pedagdgusok egyiittmitkodnek a gyermekek
csoportvaltasanak eldkészitésében, megosztjdk egymassal a gyermekek fejlodésére vonatkozo
tapasztalataikat, ezzel is segitve az egyéni sziikségletek figyelembevételét.

Az atmenet soran kiemelt figyelmet forditunk az érzelmi biztonsdg megdrzésére, a kotddések
kezelésére, valamint az intézményi hagyomanyok egységesitésére. Az 6voda és a bolcsdde
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kozotti  kapcsolat nemcsak szervezeti, hanem szemléleti szinten is egységes: a
gyermekkozpontl nevelés, a csaladokkal valo partneri egytittmiitkodés €s a kompetenciahatarok
kolesonos tisztelete hatdrozza meg k6zos munkankat.

b) Altalanos Iskola

Az intézmény foigazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az intézmény féigazgatdja €s az adott nevelési évre megbizott Gvodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken valod részvétel,
szuloi értekezlet.

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informaciodit a sziilok fel¢ tovabbitja.

¢) Az ovoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda téigazgatdja

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz0 szervezet, a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiitkodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

Az 6voda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében és megvalositdsdban valo részvétel, a magatartési fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztetdé bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdévethetd és mérhetd, értékelhetdé mddon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellato intézmény
szakmai irainymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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d) Bolcsode orvos
Kapcsolattarto: bélcsodei intézményvezeto

A bolesddei ellatas egészségligyi tanacsadasi €s ellendrzési feladatait a fenntart6 altal megbizasi
szerzddéssel alkalmazott orvos latja el,
A kapcsolattartas tartalma:
A bolcsédei orvos a gyermekek egészségiigyi ellatasat tandcsadassal, vizsgalatokkal és
megeldzo tevékenységgel tdmogatja, az alabbiak szerint:
e A beszoktatast kovetden részletes orvosi vizsgdlatot végez, és Osszegylijti az
anamnesztikus adatokat.
o Baleset vagy betegség esetén elsésegélyt nyujt, sziikség esetén megkezdi a slirgds
terapiat a haziorvossal valo kapcsolatfelvételig.
o Feliigyeli a hazipatika Osszeallitasat és frissitését, kiilonds tekintettel az életmentd és
slirgdsségi gyogyszerekre.
e Ellendrzi a hosszabb hianyzas utan visszatérd gyermekek egészségi allapotat.
o Figyelemmel kiséri a kronikus betegségek kezelését, sziikség esetén kapcsolatot tart a
kezeldorvossal.
o Nyomon kdveti a kotelezd véddoltasok beaddsat, vezeti a sziikséges nyilvantartasokat.
o Téjékoztatja a sziiloket a megfeleld vitamin- €s dsvanyianyag-bevitel fontossagarol.
e Jarvanyvesz€ly esetén a hatalyos eldirasok szerint intézkedik.
e Részt vesz a gyermekek egészségi allapotanak dokumentaldsaban, statuszlapok és
atjelentdk kitoltésében.
e Konzultal a gondozési-nevelési munka sordn felmeriilo egészségiigyi kérdésekrol.
o A szakmai vezetéssel egyiitt ellendrzi a bolcsdde higiénés allapotat, targyi feltételeit és
a dolgozdk alkalmassagat.
o Kozremiikodik az étrend Osszeallitasaban, figyelemmel kiséri az egészségvédelmi
eldirasok betartasat.
A kapcsolattartas gyakorisdga:
e amegbizasi szerzodésben foglaltak szerint
o Esetileg, sziikség szerint, a gyermekek egészségligyi ellatasa érdekében

e) A B-A.Z. Varmegye Pedagogiai Szakszolgalat Miskolci Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda figazgatdja €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szllo6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradédsat tdmogatd eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.
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f) Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: f6igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segitdé tevékenységének tamogatasa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csaldd ¢és Gyermekjoléti Szolgalat megkdtendd
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tdmogatidsa az dvodadban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

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

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbesz¢lés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

szll6i kérelem hidnyaban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartés,

szlilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartdzkodasanak idOpontjardl és
helyszinérdl), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: évente, illetve sziikség szerint.

g) Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabély altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

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

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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e specidlis informécié szolgaltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjadhoz kapcsolédoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény mitkddésének €s tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: f6igazgato, f0igazgatd-helyettes
Gyakorisag: ¢ves munkaterv és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az intézmény fOigazgatdja, ¢és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagbgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjardl folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
¢s a szlild1 szervezetet.

Kapcsolattarto: foigazgatod

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel a foigazgaté tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

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

j) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: A féigazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK koényvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarto: féigazgatod
Gyakorisaga: sziikség szerint
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4.5. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢€s Ovodapedagdgusnak
felligyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagogustol valdo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda foéigazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e asziilonek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az oOvodatitkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
foigazgatonak jelenti be.
e A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a foigazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocidlis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Kézpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocidlis segité 6vodéaban val6 tartozkodéasanak helyszine és iddpontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.
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Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépéstiket kotelez6 modon jelezni kell a féigazgatonak.
Benntartdozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény fdéigazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
gyerekek részére szervezett programokon,
az dvodai jatszonapokon,
tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
az intézmény dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartdzkodas az féigazgaté altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

4.6.

4.6.1.

Intézményi védo, 6vo elbirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A foigazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

A f6igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartdé Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozés el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

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

Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozést az intézmény
Hézirendje tartalmazza.

A bolcs6dés gyermekek egészségvédelme

A bolcs6dében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak un. siirgdsségi ellatas,
lazcsillapitas, elsddleges sebellatas, stb. torténik. A beteg kezelése a csalad orvosanak feladata.
A kisgyermeknevel6 gondoskodik arrdl, hogy a sziil6 minél hamarabb elvigye a gyermeket.

Lezajlott betegség utan a sziil6 koteles orvosi igazolast hozni, melyet a gondozond a bdlcsddei
gyermek egészségligyi torzslaphoz csatol.
A higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges:

e naponta a megfeleld idétartamu szabad levegon tartézkodas,
e amegfeleld étrend, folyadékpotlas, vitamin-ellatas biztositasa,
e hetente egyszer agynemii-, és hetente kétszer torolkozocsere
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Jarvéanyligyi eldirdsok:

e A véddoltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszagos Epidemioldgiai
Kozpont éltal évente kiadott véddoltasi év tevékenységére vonatkozd modszertani
levél hatarozza meg.

e A védooltasokat a gyermek bdlcsddébe vald érkezése elétt ellendrizni kell.

o A gyermek egészségiigyi torzslapjan fel kell tiintetni a kapott véddoltasokat.

e A bolcsddében fert6zo betegség, vagy annak gyantja fordul eld, azt a fert6zo
betegségek jelentésének rendjérdl szo16 1/2014. (1.16.) EMMI rendeletben foglaltak
szerint kell eljarni.

A bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

e A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelete
alapjan torténik.

e A dolgozo koteles munkaba 1épés el6tt a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal munkakori
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

e Az intézményvezetd koteles folyamatosan figyelemmel kovetni a dolgozdk soron
kovetkezd vizsgalatait.

A dolgozo koteles jelenteni az intézményvezetdnek, ha egészségi allapotaban a munkéjat
kedvezdtlenlil befolydsoldo valtozds (ismeretlen eredetli lazas megbetegedés, masok
megbetegedését okozo boérbetegség, hasmenés és heveny gyomor-, bélpanaszok) kovetkezik
be, vagy vele kozos haztartasban €16 személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld.

4.6.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitdsarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulésok biztonsagos elokészitése.
Az 6v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, €s a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
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Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak,

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.

Az o6voda foigazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden 6vodapedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgatd
fel¢ jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelo mindésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az o0vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és a foigazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali vesz¢lyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

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

4.6.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagoguso/kisgyermeknevel6k 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 széllithatd, orvoshoz kell vinni,
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e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost/ment6t kell hivni. Az orvos/mentd
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar),
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
foigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi megbizott feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgéalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az oOvodai nevelomunka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi &vo-védd eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltéd és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton Kkitdltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

o Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felg,
e legalabb kézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
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A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.6.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.6.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodéan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
iskolalatogatas stb.
A sziil6k irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e a csoport falinjsadgjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjardl, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol,

e a fOigazgatot elozetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az dvodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiikk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

o Az ismertetés tényét a pedagodgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy a foigazgato-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.6.4.2. Az ovodai/bolcsode alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

¢ A higiéniai el6irasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

4.6.5. Ov6 védo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnGtteknek meg Kell tartani az
ovodaban valo benntartozkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
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az udvar hasznélatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

a kirdndulasokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

sport programokra vonatkozo6 szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,

a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

a jarvanylgyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanylgyi késziiltség id0szakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.6.5.1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefiigg3 igazolasok kezelése Ovoda - Bolcséde

Az 6vodat, bolcsddét kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.
A gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
méreést végziink.

A megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az ovodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsd napjan
be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban igazolt fertdzés
van.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
foigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az féigazgatd dontést
csak hatdrozott idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a részére
el6irt karantén iddszakara. Hatosagi hdzi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal
kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatirozatot sziikséges bemutatni. Ezen
iddszakban a gyermek az otthona elhagyédsa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozé vesz részt.

Az altalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
iddjaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.
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Takaritas, fertétlenités

e A fertdtlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

o A fert6tlenitd nagytakaritas €és a rendszeres fert6tlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritas megvaldsulédsat az intézményvezetd ellendrzi.

e A takaritast, ferttlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.6.5.2. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara a féigazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.7.1. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény fOigazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitjsagra a féigazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. Az 6vodatitkar kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

4.8. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az o6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e stb.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a foigazgato
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még: az dvodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény féigazgatdjat,
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az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a féigazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa 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.: mosddban) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben.

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

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A fbigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynytjtas megszervezeésérol,
arendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetjét az intézmény
féigazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekral,
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kdzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény féigazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
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A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza.

Az épiilet kiliritésének gyakorlasat a tlizriad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal meg kell szervezni. A gyakorlat célja, hogy az intézmény dolgozoéi és a
gyermekek felkésziiltek legyenek egy esetleges tlizeset soran torténd biztonsagos €s gyors
kiiiritésre. A gyakorlat megszervezéséért és lebonyolitasaért a tliz- és munkavédelmi megbizott
felel, az intézményvezetdvel egyiittmiikddésben.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojéara kotelezd érvénytiek.

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

4.9.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {nnepek, dpolasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valdé kotédés megbecsiilését. A feln6tt kozosségekben hozzadjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitése¢hez.

Az 6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6zosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjdnak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

4.9.2. Bolcsodei jeles napok

A bolesddei élet rendjéhez szorosan kapcsolddnak az év soran ismétlddd tinnepek és jeles
napok, amelyek hozzdjarulnak a gyermekek érzelmi biztonsagéhoz, kozosségi €lményeik
gazdagitasdhoz, valamint a hagyomanyok megismeréséhez és atéléséhez. Az linnepek
szervezése a gyermekek életkori sajatossagaihoz, érdeklédéséhez és befogadoképességéhez
igazodik.

Az tnnepek eldkészitése és lebonyolitasa a kisgyermekneveldk kozos tervezése alapjan
torténik, a szilok bevonasaval, a gyermekek aktiv részvételével. Az iinnepek célja az
¢lménynytjtas, az érzelmi nevelés és a kozdsségi Osszetartozas erdsitése.
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4.10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizi6, a radi6 ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii t4jékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e azintézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra a foigazgatod
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére ¢€s érdekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapito Okirat.

Pedagogiai Program.

Bolcsddei Szakmai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hazirend.

Bolcsddei Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapitoé Okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mukddését. Az intézményalapitdé okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény féigazgatojatol,
foigazgato-helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény féigazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato a foigazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten t4jékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel szilo altal torténd alairasaval - atadjuk.

A Bolcsddei hazirendet az ijjonnan felvett gyermekek sziilei a beiratkozaskor e-mailben kapjak
meg, tovabba elérhetd a bolcsdde hirdetdtablajan €s az intézmény honlapjan.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kdéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,
b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd6 nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.
229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dévodai kdzzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagogusok szdmat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A pedagogiai program masolati példanya a nevel6i szobaban megtalalhatd, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a foigazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a bolcsodei dokumentumokrol

A Dbolcséde 0nalldé szakmai program alapjan dolgozik. A bolcséde az oOvodaval
egybeszerkesztett SzMSz-el rendelkezik. Ezek a dokumentumok nyilvanosak, kérésre
megtekinthetdk.

A kisgyermekneveldk altal kotelezéen vezetett dokumentacio:
e bolesddei gyermek egészségiigyi torzslap, gondozondi bejegyzési rovat
e csaladi fiizet a sziiléknek a napi jelentdsebb eseményekrol
e gondozondi jellemzés a szakértdi bizottsagi, illetve egyéb szakvizsgalatokhoz
e bolcsddei csoportnapld

Ezek a dokumentumok nem nyilvanosak, csak az érintettekre vonatkoznak.
A bolcséde alapveté dokumentumai a bolcsddében megtaldlhatok, az iroddban, eldre
egyeztetett idopontban az érdeklddo sziilok szamara megtekinthetdk.
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4.12. Az intézményi jutalmazas normai

4.12.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott €s koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonali
teljesitése,
o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetden magas szintll
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tuddssa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,
A kotelezden eldirt €s megtartott foglalkozdsokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,
o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o szildi értekezleteken, fogadodrdkon vagy mas foérumokon (pl. sziiléi
munkak6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathatd az intézmény jo hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett dvodai és
ovodan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi
teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
o az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,
o taborok szervezése,
o a munkakdzosségben végzett munka,
o magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,
a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultarajarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktandcsado, sziilok, melynek indikatorai:
= vezetdi beszamolok,
» az intézményi értékelés eredményei
» akiilsd ellenérzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:
o munkak6zosség-vezetdi beszamolo,
o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

o
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Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzeés sikerkritériumai:
A nevelémunka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghataroz6 az 6vodai-
bolcsddei élet szabalyainak betartasa,
o a kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozasok),

o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

o példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,

o kozos egylittmiikodés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,

o az 6vodai-bolcsddei rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

o anevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.
Az oktaté munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonalll megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,
szakmai munkakdzosségek vezetése,
aktiv részvétel a kozosségi munkaban,
az intézmény jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,
a palyakezd¢ fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitdsdban valo aktiv részvétel,
kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
anndl magasabb szintli eredményt ér el veliik,
o folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,
o differencidlt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

O O O O O O O

(@]

4.12.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢letvitele példaértékii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan a féigazgatd dont.
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4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az dvodai €letet,
a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell
kérni a sziiloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a féigazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény

alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositdas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

e tovabbd, amit az intézmény fdigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az intézmény jo hirnevének megoérzése érdekében foigazgatdi utasitasban
irasban annak mindsit.

4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma éallapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. Az 6vodapedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

4.16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
o kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvadnos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozdi munkavallaldinak kozérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az intézmény hataskore €s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az 4llami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott
egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacid vagy
1smeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢s a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatdo feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény fel€, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulod kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget. Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetdé kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidd beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége a foigazgato feladata.

Azonositasra visszavezetett dokumentum hitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal.

Az AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
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A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitéo erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2025. januér 15-
tol kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és
a hozza kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
1. A személy nevét €s azonosito adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzéaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az foigazgatd vagy atruhazott hataskdrben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e cl kell latni az féigazgatd vagy atruhdzott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért a fOigazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
foigazgatonak kell gondoskodnia.

4.17.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya,
az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista,
az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvdnydnak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az intézményi informatikai haldézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag a foigazgato altal felhatalmazott személy az dvodatitkar és az féigazgato-
helyettes férhet hozza.

91


https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf
https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf

4.17.2. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant féjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsadgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késObbi kdnnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e a fijl nevében a szokdz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.17.3.  Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tlintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

92



4.18. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése a fOigazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az Emddi Gyermekalom Ovoda és Bolcséde
59/2024.(VIII.29.) hatarozat szammal jovahagyott Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a foigazgatdé munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: a féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhat6 az intézmény honlapjan: www.oviemod. hu

Késziilt 1 eredeti példanyba. Iktatészam:443/2025.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette, az intézmény foigazgatoja a nevelotestiilet
bevonasaval:

Emad, 2025. 12. 11. ’(&( 'CQ“IL’

Callt W) Matiz Csilla
2 o i foigazgato

Az intézmény neveld munkat segitd alkalmazotiai az 6voda modositott Szervezeti és Mkddési
Szabalyzataban foglaltakrol tajékoztatast kaptak.

Eméd, 2025. 12. 11.

q@x&s:wmﬁ.«,[&m .......... N~

neveldmunkat segito alkalmazottak nevében

A Sziiloi Szervezet a jogszabalyban elbirt fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban-szerepld helyi szabalyokat megismerte,
véleményezte és timogatja azok megvalositasat.

Emdéd, 2025, 12, 11.

» U@bﬂu/ég%f@ .......

Sziiloi Szervezet

Az intézmény Szervezeti és Mikodeési Szabalyzatit Emod Varos Keépviselo-testillete

(L0047 hatdrozat szammal jévahagyta.
Em6d..=;‘...~..':"...‘..f-....*;.}';.. / 6 ’~-'“""%
= /
e & 7D 1-\
= Bodl.(.saba;‘ '.-:;2}} 5)
polgarmester, 0.y /
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