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Bevezeto
A nemzeti kdznevelésrdl sz416 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kézoktatési intézmény
miikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési

Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.]

Gazdagréti Ovoda
Kindergarten in Gazdagrét

nevelbtestiilete a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkez6
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

I. A szervezeti és miitkodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1. A szervezeti és miikédési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikddésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mds szabalyozo norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
miik6dését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet éltal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozéasi korét és az intézmény miikodését meghatdrozd jogszabélyok

felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az intézmény jogszerit milkodését szabalyozé alapdokumentumok kore
e Pedagdgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Hazirend

1.3. Az SZMSZ célja, feladata

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Gazdagréti Ovoda mikodésének szabélyait, a
jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
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érvényre juttatasa,
az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa,
a zavartalan mik6dés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

U

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

= az intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantélésa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eléirésai a pedagdgiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a nevelémunkénk eredményes megvaldsuldsat segité 6vodai szervezet, valamint

miikddési rend kialakitasat szolgélja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.4. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
Iétesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodéval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ el6irsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény

képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelStestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti
id6pontban 1ép hatdlyba, és hatirozatlan idére szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti a
3/2018.(03.26.) Gazdagréti Ovoda, valamint a 63/KKB/2018./6.26/ hatdrozat szamon I'Ijbuda
Onkormaényzata altal is egyetértett SZMSZ.

Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkstelezettséget telepitenek, fenntartd
egyetértésével vdlnak hatalyossd (ezeket jelen szabalyzat z4ré rendelkezések cimi fejezete
tartalmazza).

Feliilvizsgilata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Moédesitisa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk

Ervényes: A kihirdetés napjatol,



Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

= Az ¢vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

= Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

= A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:

= Az dvoda teriiletére.

= Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsolédd - 6vodan

kiviili programokra.

= Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

1.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatirezé dokumentumok, szabalyzatok

=

=

=

L R e

U

1. Alapité okirat: Nkt. 21. § (2) bek.
2. Torzskonyvi bejegyzés-igazolas: 2011. CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.
3. Munkaterv: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2) és (5)-(8) bekezdések,
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. e) pontja
4. Hazirend: Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 5. § (1)
bek.
5. Szervezeti és miikodési szabalyzat: Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5) bekezdések *a koltségvetési szerv SZMSZ-e: az
intézmény gazdasagi és pénziigyi folyamatait szabalyoz6 normak, melyeket az Ant. 10. §
(5) bekezdésének végrehajtasahoz kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-a
hatdroz meg
6. Pedagdbgiai Program: Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 6. §
7. Tovabbképzési program: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek.
8. Beiskolazasi terv: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek
9. Intézményi kbznevelési esélyegyenldségi program:
10. Intézményi mindségiranyitasi program:
11. Kozalkalmazotti szabalyzat: Kjt. 17. § (1) bek.
12. Kozalkalmazotti tandcs tigyrendje: Mt. 259. § (3) bek.
13. Kollektiv szerzédés: Kjt. 2. § (1) bek., Mt. 276. § (1) bek.
14. Munkaltatoi szabalyzat: Mt. 17. § (1)-(2) bekezdései; az egyoldald jognyilatkozatok
és kotelezettségvallalasok opcionélis jellegli szabalyozasa munkaltatéi részrol
15. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata: 362/2011. (XIL.
30.) Korm. rend. 7. § (2) bek. f) pontja
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16. Pedagdgus etikai kodex: 2011.CXC. tv. 83. § (2a) bek.

17. Sziil6i szervezet szervezeti és mikodési szabélyzata. 20/2012. (VIIL 31.) Korm. rend.
119. § (2) bek. a) pontja

18. Sziil6i szervezet munkaterve: 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek. a)
pontja

19. Munkavédelmi szabalyzat: 1993 . XCIIL. tv. 2. § (3) bek.

20. Munkahelyi kock4zatértékelési szabalyzat: 1993.XCIIL. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései
21. Tizvédelmi szabalyzat: 1996.XXXI. tv. 19. § (1) bek.

22. Kozbeszerzési szabalyzat: 2011.CVIIL tv. 22. § (1) bek. (4drubeszerzés és szolgaltatas
esetén a nemzeti beszerzési értékhatar 2015-ben 8 millié F t)

23. Esélyegyenléségi terv: 2003.CXXV. tv. 63. § (4) bek. szerint csak az 50 f6nél tobbet
foglalkoztato koltségvetési szervek vagy t6bbségi dllami tulajdonban 1évé jogi személyek
szdmadra kételezd

24. Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat: 2007. évi CLIL tv. 11. § (6) bek.

25. Ellen6rzési nyomvonalak szabalyozdsa: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (3
bek.

26. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6.
§ (4) bek.

27. Kockéazatkezelési szabélyzat: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § bek.

28. Pénzkezelési szabalyzat: 2000.C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja

29. Onkoltség-szamitasi szabalyzat: 2000.C. tv. 14. § (5) bek. ¢) pontja

30. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat: 2000.C. tv. 14. § (5) a) pontja

31. Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata: 2000.C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja
32. Szamlarend: 2000:C. tv. 161-161/A. § benne: bizonylati rend

33. Intézmény elemi koltségvetése: Nkt. 21. § (1) bek.

34. Elemi kéltségvetési beszamol6: 2000.C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jun. 30. és dec. 31.
fordulénappal kételezden elkészitendé

35. Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, szakmai teljesités-igazolds, érvényesités,
utalvanyozas rendjére vonatkozé szabalyozds: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bek. a) pontja

36. Beszerzések szabalyzata: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. b) pontja
37. Anyag- és eszk6zgazdalkodasi szabélyzat: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bek. d) pont
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— 38. Reprezentaciés kiadasok szabalyozasa: 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bek. ) pont
= 39. Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa: 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bek. g) pont
= 40. Kozérdekii adatok kezelésének szabalyozasi rendje: 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bek. h) pont
= 41. Gazdasagi tigyrend: 368/2011. (XII 31.) Korm. rend. 9. § (5) bek.; a szervezeti
egységek iigyrendje, melyre akkor van sziikség, ha arrél a koltségvetési szerv SZMSZ-e
vagy mas szabélyzata nem rendelkezik
= 42. Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere: 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 5.
§ (1) bekezdése szerinti médszertani utmutatok alapjan kidolgozva és miikddtetve
Tartalma:
o bels6 kontrollrendszer
o kockézatkezelési rendszer
o szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
o folyamatba épitett elézetes s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)
o informacios és kommunikéciés rendszer
© monitoring
= 43, Iratkezelés és adatok kezelésének, valamint tovabbitasanak szabélyzata: Nkt. 43. § (1)
bek., 1995:LXVL tv.
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II. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv koltségvetési
szervként valéo miikodésébol fakado- szabalyozasok

2.1.Az intézmény meghatarozisa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartéjat, miikodtet6jét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott elltott
alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkdrét és a feladatellatast szolgald
vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité

okirat) ¢s mas fenntart6i tovdbba miikodtetsi dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1. A kéltségvetési szerv neve

Gazdagréti Ovoda

A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése

Német nyelven: Kindergarten in Gazdagrét
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye

1118 Budapest Csikihegyek utca 11.

Telephelyei:
Telephely megngvezése A telephely cime
1. | Gazdagréti Szivarvany Ovoda 1118 Budapest, Gazdagréti tér 2/a.
2. | Aranykapu Ovoda 1118 Budapest, Torokugrato utca 13.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitisianak datuma

2015. augusztus 1.

2.1.4. A kéltségvetési szerv alapitasara, dtalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Budapest Févaros XI: Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
székhelye: 1113 Budapest Bocskai it 39-41.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogeléd koltségvetési szerv

Megnevezése Székhelye
1. | Gazdagréti Pitypang Ovoda 111 SCLSIIEISudap est, Csikihegyek
5 Gazdagréti Szivarvany Ovoda 1118 Budapest,
" | Kindergarten in Gazdagrét Gazdagréti tér 2/a.

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyité szerve/feliigyeleti szerve

2.1.6.1. megnevezése: Budapest Févaros XI: Keriilet Ujbuda Onkorményzata Képvisels

testiilete
2.1.6.2. székhelye: 1113 Budapest Bocskai tt 39-41.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata
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Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény 13. § (1) bekezdés
6. pontja szerint 6vodai ellatas a gyermekek nevelése hdrom éves kortdl a tankételezettség

kezdetéig.
2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége, 6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besoroldsa
Szakagazat szima Szakigazat megnevezése
1. | 851020 Ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Szakagazat rend sziama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai

feladatai

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek haroméves koratél a tankételezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkézbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is magaban foglalé dvodai
nevelési tevékenységgel Osszefliggd feladatok
ellatasa.
Feladatmutat6: oOvodai nevelésben részt vevd
gyermekek 1étszama targyév oktdber 1-jén (f6)
Jogszabaly:
= 2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrol
= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
= 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi  intézmények = miikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl
= A 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti k6znevelésrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol
= Pedagobgiai Program
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091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének,
ellitasanak szakmai feladatai

Székhely
1118 Budapest Csikihegyek utca 11

Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelése
Jogszabaly:

= A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl torvény 4. § 25. pontjanak
értelmezése alapjan

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos
nevelési  igényli  gyermekek  évodai
nevelésének irdnyelve kiadasarol
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091120 Sajatos nevelési igényit
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Székhely
1118 Budapest Csikihegyek utca 11.

» Kiilonleges banasmoédot igényld, enyhe értelmi

fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan.

Kiilonleges banasmodot igényld, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdé sajatos nevelési igényl
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi
bizottsag véleménye alapjan.

Olyan kiilonleges bandsmoddot igénylé (de nem
sajatos nevelési igényii), beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermekek integralt
ovodai nevelése a szakért6i bizottsdg véleménye
alapjan, akik életkorukhoz viszonyitottan jelent6sen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanulasi, magatartasszabalyozéasi hidnyossagokkal
kiizdenek, k6zosségbe valé beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése  nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

Kiilonleges banasmodot igényld, a gyermekek
védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol sz06l6
torvény szerint hatranyos és halmozottan hétranyos
helyzetii gyermekek 6vodai nevelése.

Etelallergias gyermekek integralt nevelése.
Gydgytestnevelési  pedagodgiai  szakszolgalati
feladatok ellatasa.

091120 Sajatos nevelési igényil
gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai

Telephely:

Gazdagréti Szivarviany Ovoda
1118 Budapest, Gazdagréti tér 2/a.

Kiilonleges banasmédot igényld, enyhe értelmi
fogyatékos sajatos nevelési igényll gyermekek
integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan.

Kiilonleges banasmodot igényld, beszédfogyatékos
sajatos nevelési igényli gyermekek integralt dvodai
nevelése a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.
Kiilénleges bandsmoédot igényld, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdé sajatos nevelési igényi
gyermekek integralt 6évodai nevelése a szakértdi
bizottsag véleménye alapjan.

Olyan kiilonleges banasmoédot igényld (de nem
sajatos nevelési igényt), beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt
6vodai nevelése a szakérti bizottsdg véleménye
alggjan, akik életkorukhoz viszonyitottan jelent6sen




alulteljesitenck, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossigokkal
kiizdenek, kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése  nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.
> Kiilonleges banasmodot igényls, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek 6vodai nevelése.
Etelallergias gyermekek integralt nevelése.
Cukorbeteg gyermekek integralt nevelése.
Német nemzetiségi kétnyelvii 6vodai nevelés.
Gyogytestnevelési  pedagégiai  szakszolgalati
feladatok ellatésa.

VVVYY

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek évodai nevelésének,
ellitisinak szakmai feladatai

Telephely:
Aranykapu Ovoda

1118 Budapest, Torokugraté utca 13.

> Kiilonleges banasmddot igényls, beszédfogyatékos
sajatos nevelési igényti gyermekek integralt 6vodai
nevelése a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.

> Kiilonleges bandsmédot igényls, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényii
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakért6i
bizottsag véleménye alapjan.

> Olyan kiilonleges banasmoédot igénylé (de nem
sajatos nevelési igényli), beilleszkedési, tanulasi,
magatartsi nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt
6vodai nevelése a szakértéi bizottsdg véleménye
alapjan, akik életkorukhoz viszonyitottan jelentésen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabélyozasi hianyossagokkal
kiizdenek, kdzosségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlédése  nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

> Kiilonleges banasmédot igényld, a gyermekek
védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél szolo
torvény szerint hatrdnyos és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek 6vodai nevelése.

> Etelallergids gyermekek integralt nevelése.

» Cukorbeteg gyermekek integralt nevelése.

» Német nemzetiségi kétnyelvii vodai nevelés.

» Gyogytestnevelési  pedagdgiai  szakszolgalati
feladatok ellatasa.
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Szakagazat rend szima

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Nemzeti és etnikai kisebbségi ovodai nevelés, elldtds
Jogszabaly: 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai
kisebbség dvodai nevelésének irdnyelvei
A kisebbségi 6voda a tevékenységi formakat az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint alakitja ki, a
tartalmakhoz felhasznalja a kisebbségi nyelvi, irodalmi,
zeneli, szellemi és targyi kultara értékeit.

B) Kisebbségi nevelést folytaté kétnyelvii 6voda

A kisebbségi nevelést folytaté 6voda kétnyelvii évodai
csoportja mindkét nyelv (a kisebbség nyelve és a
magyar nyelv) fejlesztését szolgdlja. Az dvodai élet
tevékenységi formaiban a két nyelv haszndlata
érvényesiill. A két nyelv haszndlatanak aranyat a
nevelési programban az Ovodai élet kezdetén a
gyermekcsoport nyelvismerete hatarozza meg.

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
098021 Pedagbgiai  Szakszolgaltatd tevékenység szakmai

feladatai

2.1.11. A kéltségvetési szerv illetékessége, mitkadési teriilete

Budapest Févéros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzat altal kijelslt korzete.

2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.

2.1.13. A kdltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetbje palyazat utjan keriil megbizasra hatdrozott idére, hatarozatlan ideji
kozalkalmazotti jogviszony keretében. A megbizast Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormaényzata Képvisel$-testiilete adja 6t évre. Az egyéb munkaltatéi jogokat a Polgarmester

gyakorolja.

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Koézalkalmazotti jogviszony

1992. ¢évi XXXIII: torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol Mt. és a
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326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet

2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése

Lsd.: 1. sz. fuggelék szerinti

2.1.16. A kéznevelési intézmény fenntartéja

vézrajz alapjan

megnevezése: Budapest Févaros XI: Keriilet Ujbuda Onkormaényzata
székhelye: 1113 Budapest Bocskai 1t 39.41.

2.1.17. A kéznevelési intézmény tipusa, alapfeladata, gazdalkodasa

1.17.1. tipusa: Ovoda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

1.17.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

1.17.3. gazdélkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: Budapest Févaros XI: Keriilet Ujbuda

Onkorményzata koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint

2.1.18. A kéznevelési intézménytelephely intézményei

Telephelyintézmény megnevezése

Telephelyintézmény cime

Gazdagréti Szivarvany Ovoda

1118 Budapest, Gazdagréti tér 2/a.

Aranykapu Ovoda

1118 Budapest, Torokugraté utca 13.

2.1.19. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

1.19.1. Székhelyén, Csikihegyek utca 11.: 210 £

1.19.2. Telephelyintézményében:

Telephelyén Maximalis gyermeklétszam
L. Gazdagréti tér 2/a. 330 £6
2| Térokugrats utea 13. 188 6

2.1.20. A feladatellatast szolgil6 ingatlanvagyon

Ingatlan cime Ingatlan | Ingatlan | Vagyon feletti rendelkezés joga | Az ingatlan
helyrajzi | hasznos vagy a vagyon hasznalati joga funkciéja,
szama alapteriil célja

ete (m2)
1. | Gazdagréti 1782/22 3468m* Az ingatlan az 6nkormanyzati Ovodai

Ovoda székhely: torzsvagyon része, torzsvagyon nevelés

11 18_ része, korlatozottan forgalomképes,

Csikihegyek , o, .

utca 11. 1gy az intezmeny nem jogosult

elidegeniteni, illetdleg biztositékul
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felhasznélni. Az intézmény a
rendelkezésre allé vagyontargyakat
a neveld és oktato feladatainak
ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja. A vagyon egyéb
céla hasznositdsa Budapest Fovaros
XI. Ker Ujbuda Onkormanyzata
vagyonrendelete alapjan torténik.
Az intézmény az alapité (fenntartd)
altal biztositott pénzeszkoz,
valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak
ellatasarol.

Gazdagréti
S,zivérvény
Ovoda telephely | 1782/33 | 5848 m? ua.

1118 Gazdagréti
tér 2/a.

Ovodai
nevelés

Aranykapu
Ovoda telephely ] .
1118 1918/25 | 4144 m’ ua. Ovodai
Torokugrato
utca 13.

nevelés

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszdmoldsdval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Gazdasagi Miiszaki Ellato Szolgalat, valamint az &voda kozott meglévo
mindenkor hatalyos  231/2015.(X1.19.) XI. OK hatirozat szamon elfogadott
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlisinak rendje

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalldan miikodo
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell
hatarozni:

= az eszk6z (vagyontargyak, beszerzési, felijitasi) sziikségletet

= miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat

o feladatellatas kapcsan felmeriil6 személyi kiadasokat, €s a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,

= a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket
Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirasdban meghatarozottak
alapjan: az 6vodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, kezelésére jogosult.
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Az intézmény vezetdje kételezettségvallalasi joggal rendelkezik.

Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eliranyzatok feletti rendelkezés
gazdasdgi szempontb6l jogszerl, valamint a teljesitéséhez  sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre 4ll. A feladatelldtdss megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony,
takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A kételezettségvillalisok célszeriiségét megalapoz6 eljiras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jévahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elbirdnyzat-felhasznélasi  {itemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zédnie arrél, hogy
= adott jogcimen van-e tervezve az elirdnyzat
* az adott elSirdnyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgé kotelezettségvallalasra
= a kotelezettségvallaldas dokumentuméban a pénziigyi teljesités id6pontjai és Osszegei
Ossze egyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvéllalas ~ dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves kiltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a GAMESZ -al val6 egylittmiik6dés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatérozza:
személyi juttatiasokat

munkaadét terhel6 jarulékokat

dologi jellegti kiaddsokat

az Onkorményzat 4ltal folyésitott ellatasokat
az ellatottak juttatdsait

felhalmozasi kiaddsokat

miikodési bevételeket

altalanos forgalmi adé bevételt

tamogatas éves Osszegét

Lo dduouduuy

az intézmény Iétszamkeretét.
A fenti el6iranyzatok kialakitisdhoz az Onkormanyzat éltal meghatdrozott szempontok szerint,
az 0voda adatot szolgaltat a Fenntarto és a GAMESZ részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkedasi feladatok

Az intézmény vezetje az intézmény vezetésének tagjai és az dvodatitkdrok bevondsaval,
munkak®éri leirasban foglaltak szerint:
= figyelemmel kiséri az elldtottak juttatésait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit
= az Onkormdnyzat altal folyositott elldtasok — étkezési dij és kedvezmények -
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellenérzi
= figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez
= engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elSlegek kifizetését és annak megtériilését
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a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridore elvégzi
meghatarozott el6irdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott mddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellen jegyzi

analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal alatdmasztott nyilvantartist vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznaléséardl

nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati iton
elnyert pénzek elszamolasat

a GAMESZ-al k6zosen elkésziti a sajat hataskort és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket

felelds a kiemelt cimek el6iranyzatainak betartasaért

a beszerzési eldiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti a GAMESZ munkatarsaval
az operativ miikddéshez szitkséges pénzeszkdzoket biztositja a telephelydvodak részére

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkozé nyilatkozatokat

U 4u 4

U

VRV

megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltdrozas és selejtezés lebonyolitdsaban.

Uy

2.2.5. Az évodatitkarok gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

=> eseti tisztitoszerek, munkaruha, beszerzéseit intézi

= felelésséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, a
vezet6 kotelezettségvallaldsa utan a GAMESZ felé
részt vesz az eszk6zok selejtezési és leltarozasi folyamataban
a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
megallapitja, és nyilvantartja az ETELKA programban az étkezési téritési dijakat,
csekket nyomtat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes
eloirasok alapjan, az intézményvezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalési
adatokat minden honapban a megadott hataridére
= vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

U4y

Az évodatitkarok munkajaval szembeni elvarasok

= Hatékony feladatvallalas az 6vodavezetés segitésében.

= Hatékony informéacidaramlas biztositasa az alkalmazottak, illetve kiils6é kapcsolatok felé.

= Kolcsonosség €s a konstruktiv kommunikacié minden partnerrel.

= A kapcsolattartds formai és az egylittmiikodés soran hasznélja az infokommunikécios
eszk6zoket és a kiilonb6z6 online csatornékat.

= Pontos, naprakész adminisztracio.

2.2.6. A felijitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszu tavu {itemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.
Az intézményvezetd 6t éves palyazata és az dvoda éves munkaterve hangstlyosan kezeli az
intézmény felujitasi karbantartasi tevékenységének igényét.
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2.2.7. A koltségvetés végrehajtisara szolgil6 szamlaszammal kapesolatos adatok

a koltségvetési szerv szamlaszama: 11784009-15832678-00000000

a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Bp. Onkormanyzati Fiok

a szamlavezetd pénzintézet cime: 1051, Budapest, Nador utca 6.

a koltségvetési szerv adészama: 15832678-2-43

A szerv 4ltaldnos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nalld
koltségvetési szerv 4fa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolédsok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.
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2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata

s»Hosszi bélyegzé: Az 6voda neve, cime Korbélyegzé: Kozépen cimer, kérben az
ovoda neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetének van.
Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl$ tigyiratokat a fiiggetlenitett vezets -
helyettes irja ala.
Az intézményi bélyegz6k hasznélatara a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak:

= az intézményvezetd

= a fiiggetlenitett intézményvezetd helyettes

= az intézmény vezet6-helyettesek
A vezetd tavollétében helyettesitési minéségben minden ligyben, amikor vezet6i feladatokat 14t
el, kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek a vezetd kizarélagos hataskérébe tartoznak.
Abban az esetben, ha hatdrozott id6re vezetdi megbizassal rendelkezik, azokban az tigyekben,
amire megbizasa szol.
Az Gvodatitkdr, a munkakori lefrasiban szerepld tigyekben, a vezetk tavolléte esetén, a
megbizott személy: szillit levelet, munkavégzést igazold munkalapon.
A telephelyévoddk bélyegzdi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok,
intézménybol tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére szllito levelet, munkavégzést igazolé munkalapon hasznalhatdk.
Zarva tartdsuk kotelez6! A kezelésiikre vonatkozé eldirasokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.
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II1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, mitkodése

3.1. Az intézmény iranyitisa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nélldan
dént minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény
intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nall6 szervezeti egységet alkotnak
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.
Az dvodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezet6 beosztasu kozalkalmazott. Munk4jat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabélyzatai éltal el6irtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon €s idétartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait a fiiggetlenitett vezetd helyettes, a székhely, telephely
intézményvezetd helyettesek, a szakmai munkak6zosség vezetdk, €s az intézményi onértékelési
csoport vezetd kézremiikddésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit a filiggetlenitett vezetd helyettes és
intézményenként két vezetd helyettes (telephelyvezetd-helyettes 1., telephelyvezeté-helyettes 2.)
segit az Ovoda vezetésével 6sszefliggd feladatai ellatasaban.

= ala - és folérendeltség

=> azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

= vezetok,
= illetve vezeté6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozo munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébol strukturdjabol adédo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesénds egyiittmiikodési kotelezettséget is. A koltségvetési szerv
szervezeti vazrajzat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

A dolgozok, kozépvezetdk, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikédésre vonatkozé
el6irasokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.2. A koltségvetési szerv vezetoje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelos az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, az
ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly éltal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem wutal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az dvodavezetd
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye €s munkaltatdja hatdrozza meg.

Az intézmény élén az intézményvezet6 all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint a taniigy
igazgatasi és a munkaltatisi feladatok ellatasért egyszemélyi felel6sséggel tartozik. Az
intézmény vezet6je 6tévenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az évoda
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belsd szabalyzatai éltal elbirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon ¢és idStartamra torténik, visszavondsig érvényes. A nevelbtestiilet
jogkorébe tartozik a vezetdi palydzat szakmai véleményezése. A vezeti pélyazat
véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az 6voda
vezetésének magasabb vezet$ tagja, aki kozvetlenill és felelésen iranyitja a fliggetlenitett
intézményvezeté helyettest, a székhely, telephelyek, vezetd helyetteseit, illetve az
6vodatitkarokat. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskért gyakorlé vezetdkon keresztiil az 6voda
szervezeteivel, k6zosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott médon.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyité szerv vezetéje, az Onkorményzat Polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkdrt gyakorld Polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdjével szembeni elvarasok:

ismeri a szakmai onértékelés modelljeit €s eszkozeit, felhasznalja az eredményeit

vezet6i munkdjaval kapcsolatban szamit a kollegak véleményére

tudatos sajatos vezetési stilusanak érvényesitésében ismeri erésségeit, korlatait

az Onreflexié soran feliilvizsgélja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
mddszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén valtoztat
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= vezet6i hatékonysagat, felkésziiltségét, képességeit onreflexidja mentén folyamatosan
fejleszti

= irdnyitja és aktiv szerepet jatszik a belsé intézményi ellenérzési-értékelési rendszer
kialakitdsdban

3.3.Az 6voda vezetijének kiemelt feladatai

e anevel6 és oktaté munka irdnyitdsa €s ellendrzése,

e anevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e ameghatdrozott munkaltatéi jogkérgyakorlds,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositisa a sziiléi
munkakozosséggel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.4. Az 6vodavezet feladat- és hataskére

e asziiléi kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés;

e anevelGtestiilet vezetése;

e anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

e anevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezeése €s ellendrzése; '

e amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés;

e agyermek- és ifjuisagvédelmi munka irdnyitasa;

* agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e azintézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel;

e az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.
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= pedagogiai
= munkaligyi
= gazdélkodési

=> taniigy-igazgatési

Az intézmény vezetGje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik az
Onkorméanyzat Testiilete altal alapitott — nevelési —oktatasi — alaptevékenységet ellaté —6voda
elnevezési koltségvetési szerv:

e d
-

alapitd okirataban meghatarozott feladatok ellatasaért,
az intézmény hasznalatdba adott Onkormanyzati vagyonnal valé rendeltetésszerii
gazdalkodasért, a jogszabalyi el6irdsok betartasaért.

Feladata:

=

U ey U

U J

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és
ellenbrzése;

a nevelémunka iranyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa,

az intézmény gazdasagi miikodésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossagéanak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel illetve a sziiléi szervezetekkel vald
egyiittmiikodés a kozépvezetdk bevonasaval;

szakmai egylittmiik6dés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlésa,

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

a gazdélkodasi és iratkezelési feladatokban kézremiik6dé 6vodatitkarok irdnyitasa
gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalés;

kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabélyszerli, szabélyozott, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalédsat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
vagy egyéb bels6 szabalyzat nem utal mas hatdskorébe, dont az intézményen beliili
hataskori €s egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatéi jogkor
gyakorldjdhoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fenndllasarol és
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esedékességérél, gondoskodik a vagyonnyilatkozat drzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

= gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tiizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

= a tanfeliigyeleti vizsgalat eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitése

= ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamol4si kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

= az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
=> a belsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

3.5. Az 6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

e A tanulas és tanitds stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e A viltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitésa.

e Maisok stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa.

* Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa.

¢ Az intézmény jovoképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiils és
bels6 kérnyezetét, a folyamatban 1év6 és varhatd valtozasokat.

® Szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését.

* A pedagbgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott j6voképpel.

* Reagiljon az intézményt érint6 kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

3.6. Kizarolagos jog és hatiaskore
= a munkaltat6i jogkor gyakorldsa, személyi és munkatigyi feladatok ellatisa
=> a vezetés tagjainak belsd ellenbrzése
= kotelezettségvallalas
= dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével

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

= alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény éltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa a vezetd alaifrdsival és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval
érvényes.
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3.7 Az intézményvezetojének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatérozottakon til

felel:
>

=
=
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=
=

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

az alapito okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

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

az intézményi szamviteli rendért

a bels6 ellenérzés megszervezéséért €s mikkodéséért

a székhely és telephely intézmények szakszerl, térvényes miikodtetéséért

az intézmény munkaltatéi feladatainak elvégzéséért

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabdlyok megtartdsaért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloirdsok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és milkodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért

az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasidgossiag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért
az intézmény szadmdara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol

az 6voda nevel6testiiletének irdnyitaséért

a székhely, telephely intézményvezetd helyettesek irdnyitasaért

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, belsé Onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

az intézmény Pedagogiai Programjanak és mds belsd szabalyzatanak jovahagyasaért

= az alkalmazottak élet- és munkahelyi koériilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért —

=
=
-

a székhely, telephelyintézmény — intézményvezetd helyettesek bevondsaval — a civil
szervezetekkel torténé egyeztetés alapjan
a pedagégus etika normdinak betartasaért és betartatasaért
a nevel6testiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében
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38. A

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszedllitaséért, ellendrzéséért
— tovabbitasaért a GAMESZ felé

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a GAMESZ és Onkormanyzat felé

a Sziiléi Képviselet elndkségével vald egytittmitkodéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi trvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért

a nemzeti €s 6vodai tinnepek Pedagégiai Programokhoz és a munkarendhez igazodd,
mélté  megszervezésének  biztositisdért a székhely, telephely intézményvezets
helyetteseivel egyiitt

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, a feladatellatas
ellenérzéséért

munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csaps, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikédtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem Iehetséges a
Fenntart6t értesiteni kell)

az intézményt kiils6 szervek el6tti képviseletéért

a jogszabalyok éltal a vezetd hataskorébe utalt — és nem Aatruhizhaté — feladatok
ellatasaért

a pedagégusok kozéptavii tovabbképzési programjénak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras Jjelentkezésének rogzitéséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabb4 a mindsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért

az intézményi, a vezetSi és a pedagégusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitéséért

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

kiadminyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadmdnyok tovabbkiildhetdségének és
irattirazasanak engedélyezésére az Gvodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald. Az 6vodavezeté akadalyoztatésa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az
Ovodavezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt magasabb vezeté beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

® azintézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
e az irat iktatészama

e az ligyintézd neve

e aziigyintézés helye és ideje

® azirat alair6janak neve, beosztdsa

e intézményegység

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezéket kell feltiintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam

29




e amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményoz6 eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadményozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozé nevét
,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzovel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény
vezetoje.
Az intézményvezetd kiadmanyozési jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozdsi jogot
visszavonhatja. Az 4truhdzott jogkdr tovabb nem ruhdzhaté. A kiadményozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény vezetdje
kiilon utasitisban vagy szabélyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézének €s
vezetOnek is.

3.9. Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

= az 6voda miik6dését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

=> a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

= a szakigazgatasi €s szakhatésagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel Gsszefliggd dontések
iratait,

ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

U
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az elbiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 6sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.

R

3.10. Az 6vodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1. Az intézmény képvisel6jeként torténé eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az intézmény vezetSje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatésa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezOk szerint:
= Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.
= Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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= Az egyes vezetk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében az intézményvezetSvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

=> A Telephelyintézmény pedagégusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és minGsitése
elvégzésében valo szakmai kozremiikodés

=> az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a mesterjelszé-
kezeld rendszer segitségével a pedagégus kotelezé mindsits vizsgéja illetve mindsitd
eljardsa idépontjanak rogzitése.

= Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogato6 rendszerben a mesterjelszo-
kezel§ rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése.

3.10.2. Az intézmény vezetje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé
hataskoroket ruhdzza at

* a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenérzését az altalanos
helyettesre;

o afelelésok, megbizottak feladatainak ellendrzését a telephelyvezet6 helyettesekre;

® az éves Ovodai munkatervben erre kijelolt pedagégus szdméra az allami, nemzeti &s
6vodai {innepekr6l valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

e az ovodatitkdr szdmdra a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

* a telephely 6vodavezetS-helyettesek szamara a nevel§-oktaté munka operativ
irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali déntési reagalast igényl6 vezetési feladatokat s
az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

o apedagégusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelélésének,

o azligyeleti rend megszervezésének,

o a pedagégus munkabol valé tavolmaradasanak jelzése esetén térténd teendéknek
a meghatarozasat;

» atelephely 6vodavezetd helyettesek szaméra és a szakmai munkakoz6sség-vezetdknek a
pedagégiai munka ellendérzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat;

* a telephely 6vodavezeté helyettesek szaméra a gyermek- €s ifjusagvédelmi munka helyi
iranyitasat;

* a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus szamdra a gyermekvédelmi
jelzOrendszernek az intézményhez kapcsol6do feladatai koordinalasat;

® a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok mikodtetését a  szocidlis segitével és a
gyermekvédelmi munkak6zosséggel;

* a munkakdri leirdsaban ezzel megbizott pedagégusnak a tanulobalesetek megel6zésével
kapcsolatos feladatokat;

* a telephely 6vodavezets-helyettesek szdmdra a nem pedagogus munkakdrben dolgozéd
alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valé eseti dontéseket;

® az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérdl szolo
intézményi beszdmol6 vonatkozo részének elkészitését;

* az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkak6z8sségek vezetdire az adott
szakmai teriileten a megbizas id6tartama alatt;
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a telephely O6vodavezetd helyettesek szamara a telephely képviseletét szakmai

kérdésekben;

e a telephely o6vodavezetd helyettesek szdmdra a szabadsigok engedélyezését,
helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a
telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését;

e a telephely 6vodavezetd helyettesek szamdra az éves koltségvetésbol a telephely
intézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot;

e a telephely 6vodavezetd helyettesek szamdara a telephely intézmény pedagogusi

onértékelésének miikodtetését;

= A pedagogiai irdnyitds jogkorébdl: a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek,
megtartasat.

= A képviseleti jogok korébdl az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit:

— telephely 6voda képviseletét szakmai kérdésekben, szakmai képviseletét a
szakmai munkakozosségek vezetdire.

= Munkaltatéi jogkorokbol: a  szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési
beosztasokat, a rész nevel6testiilet illetve a neveldmunkat kozvetleniil segitd €s az egyéb
feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését
az intézményvezetdvel egyeztetve

= Gazdalkodéasi jogkorbdl: az éves koltségvetésbél a telephelyintézmény részére
eléiranyzott keretek feletti rendelkezésben a véleményezés és javaslattétel jogat, palyazat
utjan elnyert 6sszeg felhasznaldsat

= A telephelyintézmény pedagdgusai belsé oOnértékelésének mikodtetését a helyi
onértékelési csoport szervezésével

= A tanfeliigyeleti ellendrzés, tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezését.

3.11. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorsk
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelotestiilet: 59 6
A nevelémunkit kozvetleniil segité alkalmazottak: 37 f6
Egyéb technikai dolgozék: kertész: 3 f6

takaritok: 7 fo

konyhasok: 3 f6

Az intézményvezetd felett a munkaéltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi

jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi

jogokat az intézményvezeté gyakorolja.

Az évodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrél sz6lo

torvény 1. €s 2. szamu melléklete alapjan kell meghatérozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

=> A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.évi XXXIII

torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el0meneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. t6rvény
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kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl, 2012. évi L. torvény a Munka
Torvénykonyvérdl kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi

intézményvezet6

fuggetlenitett intézményvezetd helyettes

székhely — telephely intézményvezeté helyettesek

6vodapedagogusok

pszicholégus

gyogypedagdgusok

pedagdgiai asszisztensek

ovodatitkarok

neveldmunkat kozvetleniil segité személyzet (dajkak)

kertészek

takariték

konyhésok

kézfoglalkoztatottak- alkalmanként

R R R A | | | | VA T TR

A dolgozok személyi anyagét az intézmény vezetdje tartja nyilvin. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvantartisa az dvoda sz€khelyén, Térzskonyvében, valamint a KIR;
programban taldlhaté. A Térzskényv rogziti a székhely 6voddra és telephelyekre vonatkozé
adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

3.11.1. A munkakérokhéz tartozé feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhéz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskérsk gyakorlasanak modjat,
a kapcsolédo felelsségi szabalyokat az egyes munkakérok altalanos munkakdri leirdsait a
személyre sz616 munkakoéri leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre Jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. (Fiiggelékben talalhato.)

3.11.2. A munkakori leirds tartalmazza

= A munkahely, a munkavallalo, a munkakér megnevezését

= A munkaid6 meghatirozasat

A kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavillalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagségra vonatkozé feladatokat, szabdlyokat, jogokat
A munkakére szerinti ellendrzését

A munkakére szerinti alap és specifikus elvardsokat

A mindsités kitelezettségét

A mentoralasi feladatok meghatarozasat

Munkacsoportokban valé részvételét

L O O A U (|

Az Ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek tadasra a megbizott alkalmazottak felé hatérozott,
vagy hatérozatlan idejii megbizas mellett:

= gyermekvédelmi felelés
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gyermekvédelmi koordinator

tliz és munkavédelmi felel6s

konyvtaros

szakmai munkak$zosség vezetd

egy€b, a szervezet miikodésének megfelelden:
mentor a gyakornok mellett

onértékelési munkacsoport vezetd

R R A

onértékelési munkacsoport tagjai
3.11.3. Az intézmény vezetése, a vezetési feladatok megvalésitiasanak rendje

A Ujbuda Onkorményzat altal fenntartott Gazdagréti Ovodét és annak telephelyeit az évoda
vezetdsége vezeti. Az intézményvezetd feladatait a fiiggetlenitett intézményvezetd helyettes, a
székhely, telephely intézményvezetd helyettesek, a szakmai munkakozosség vezetOk és az
onértékelési munka csoport vezeté kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének
nyilvantartdsa jelenléti iven torténik, munkarendjiik tigy kertil kialakitdsra, hogy a nyitvatartasi
idészakban a vezetSi felligyelet biztositott legyen. A székhely, telephely o6vodak vezetd
helyetteseit az intézmény vezetdje nevezi ki hatdrozott idére. Az oévoddk dolgozoéinak
munkaltatoja az intézmény vezetdje.

Az 6vodavezetd helyettesek megbizasat a neveltestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
ovodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavondsig érvényes a megbizasrol sz6lé okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezet6k feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az 6évodavezetd kozvetlen
munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az dvodavezetd kozvetlen utasitdsai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az évodavezetdnek tartoznak
felelosséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
milkodésére és pedagdgiai munkdjara, a bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége 2 hetente tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol.

A telephely, székhely vezet6-helyettesek munkéjukat onalléan, személyes feleldsséggel,
munkamegosztdson alapuld, munkakéri leiras szerint végzik. A székhely, telephely vezetd
helyettesek a dontések el6tt konzultdlnak. Az intézkedésekrdl, a szerzett informacidkrol
kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast. A telephely vezetd helyettesek kozotti munkamegosztast
jelen szabdlyzat €s a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ fiiggelékében taldlhaté. Az
belsd onértékelési csoport vezetdjét az intézmény vezetbje jeloli ki. A szakmai munkak6zosség
vezet6it a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza meg. (6t évre is
megbizhatja). A feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az
ovoda vezetdsége kéthetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl.
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3.11.4. Az intézmény vezetéi szintjei

e Ovodavezetd
e altaldnos vezet6-helyettes
e tag/ vagy telephelydvoda vezetd(k)
A kibdvitett vezet6ség az dvodai élet egészére kiterjed§ irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzé,
értékeld tevékenységet végez meghatérozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
= Belsd szervezettség, hatékonysag révén érje el a szervezetre bizott feladatok eredményes
ellatasat.
= Hatékony informaciédramlas biztositasa az alkalmazottak, illetve kiils6 kapcsolatok felé.
= Kdlesonosség és a konstruktiv kommunikacié minden partnerrel.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli:
= az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket
= az intézmény dolgozdit érint§ élet- és munkakdriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat
= az intézmény miikodésével és szakmai tevékenységével kapcsolatos terveket,
szabalyokat
= mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetOség elé irasban terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:
= t4jékozddds a belsd szervezeti egységek, szakmai munk4jarol
= az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaléinak attekintése
= képviseleti demokracidaval a telephelyévoda vezetd helyetteseken keresztiili
dontéshozatal.
A megbeszéléseket az intézmény vezetSje késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A telephely, székhely vezet6 helyettesei a kéthetente tartandd megbeszéléseken
beszamolnak a vezetésiik ald tartozo telephely 6voda mikodésérsl, illetve tovabbitjdk az
informéciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évé telephely évoda
felé. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ell4tnak.

3.11.5. A kibévitett 6vodavezetéség tagjai

Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet, melynek tagjai:
intézményvezetd

fuggetlenitett intézményvezetd helyettes

székhely, telephely intézményvezetd helyettesek 1.
székhely, telephely vezet6 helyettesek 2.
intézményi szakmai munkak6zosség vezetok
intézményi Gnértékelési munkacsoport vezetd

b4 uuuuy

Kézalkalmazotti Tanécs elndke

A vezetés tagjai véleményezé és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetéségnek célja, hogy a
szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé irdnyuld
funkcidk megvalositasaban.
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A kibdvitett vezetdség az Ovodai élet egészére Kkiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az évoda kibdvitett vezetdsége havonta illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrél. A megbeszélést az 6vodavezeté hivja ossze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi
{ilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda més alkalmazottjai is.

3.11.6. Altalanos intézményvezeto helyettes feladatai, hatiskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az intézményvezet6d
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az int€ézményvezetd
gyakorolja, munkakéri leirasat a vezetd késziti el. A fuggetlenitett intézményvezetd helyettes
feladatait, kozvetlen és a telephely 6vodak alkalmazott munkatérsai kozremiikodésével latja el:

=
=
P
=

a telephely intézményvezetd helyettesek
a szakmai munkak6z3sség vezetok
intézményi értékelési csoportvezetd

a neveldmunkat segit6é kdzalkalmazottak

Az altalinos intézményvezeté helyettes feladatai

=>
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Déntésre el6késziti a — telephelyek intézményvezetd helyettesek bevonasaval — az
intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt bels6 szabélyzatokat.
Megszervezi az intézményi szintli nevelési évnyito és nevelési évzard értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében tandcsot ad a telephelydévodéaknak.

Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.
Irdnyitja az intézményi szintli szakmai munkako6zosségek munkajat.

Dontésre elékésziti a telephely vezet6 helyettesek bevondsaval az 6voda tovdbbképzési
és beiskolazasi tervét.

Szervezi a telephely vezet6 helyettesek bevonasaval a kozponti tovabbképzéseket, ezek
nyilvantartasaért felel.

A telephelyek Sziiléi K6zosségével vald egylittmiikodés.

Részt vesz az intézményvezetdvel az éves ellendrzésben ¢és értékelésében, az
onértékelés kialakitasaban.

Atruhézott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagdgusok mindsitésében.

Atruhézott hataskorben az alairasi jogkor gyakorlasa.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tantigy-igazgatasi.

Az altaldnos intézményvezeté helyettes felelés:

=
=

=
=

a pedagdgiai munkaért,

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

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniigy-igazgatdson beliil jogszabalyban el6irt belsé szabdalyzatok elkészitéséért,
nyilvéantartasok vezetéséért.

Az intézményvezetije egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoriket ruhdzza at a fiiggetlenitett intézményvezeté helyettesre
= Kozvetleniil és felelésen irdnyitja az intézményeken 4ativeld szakmai

munkak6z6sségek vezetdit €s a szakmai munkakozosségek munkajat.
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Kapcsolatot tart a székhely, telephely intézményvezet helyettesekkel.

Elokésziti az intézmény miikodéséhez szitkséges jogszabalyban el6irt belsd
szabalyzatokat.

Elésegiti a Pedagdgiai Program minél hatékonyabb megvalositasat.

Megszervezi az intézményi szintfi évnyit6 és évzard értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak.

Az intézményvezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
Elkésziti az 6voda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartdsaért felel.

Atruhazott hataskorben alairdsi jogkdr gyakorlésa.

Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.

Részt vesz a belsé ellendrzésben és értékelésben.

A kiils tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremiikodés,

= Az Oktatdsi Hivatal 4ltal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezeld rendszer segitségével a mindsité vizsga és eljaras idépontjanak
rogzitése.
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Részletes feladatait a munkakéri leiras hatérozza meg.
Feleléssége kiterjed a munkakri lefrdsban talalhaté feladatkorre.

Trasbeli beszamolsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
= amunkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtaséra
= a belso ellendrzések tapasztalataira
= az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére
= az atruhazott hatdskérben megvaldsitott feladataira

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elétt.

Kiadmanyozisi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

A fiiggetlenitett intézményvezeté-helyettes kiadmanyozza:

= a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezeté nem tartotta
fenn, és arra més nem kapott felhatalmazast,

= a feladatkérébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbenséd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

3.11.7. Székhely, telephelyek intézményvezet helyettesek feladatai, hatiskore

Az intézmény vezetésének felelés tagjai, akik munkdjukat munkakori leirds alapjan, az
intézményvezetSjének és fiiggetlenitett vezetShelyettesének kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az
intézmény vezetdje felé az atruhazott feladatok tekintetében beszdmolssi kotelezettségiik van,
¢vente egyszer irdsban, folyamataban, széban. Kozvetleniil és felelésen irdnyitjdk intézményiik
résznevelStestiiletét és egyéb neveldmunkat segit dolgozoit.
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Feladatai:
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a székhely, telephely 6voda nevelétestiiletének vezetése

a székhely, telephelyintézmény nevelGtestiiletének jogkorébe tartozé dontések
el6készitése, végrehajtasanak szakszerl szervezése, ellenérzése

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral

kapcsolattartas a szocialis segitével a tag/ vagy telephely dvodat érint6 kérdésekben

az 6vodan beliili munkakozosség mitkodésének tamogatasa

pedagégiai palyazatok irasanak osztonzése a nevel6testiilet kdrében

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok mélto szervezése a
Pedagégiai Program alapjan, a munkatervben megbizott pedagégussal valo
kapcsolattartas

a helyi dontések elokészitésében egylittmiikodés a munkavallaldi érdekképviselettel

a székhely, telephely 6vodakban foglalkoztatott kozalkalmazottak munkakori leirdsdban
meghatarozott feladatok ellenérzése, koordinaldsa

vezetése alatt 4116 székhely, telephely 6vodak munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz
az intézmény vezet6jének 0j munkatars felvételére, jutalmazdisra, sziikség szerinti
feleldsségre vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara

a sziilokkel, a székhely, telephely Sziil6i Kozdsségével vald -egyiittmiikodés,
kapcsolattartas

a taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa informacios kotelezettség betartdsa az int€ézmény
vezetbje felé

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

a dolgozdk egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kévetése, végrehajtasa, ellenbrzése
az intézményvezet6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt

a székhelyen, telephelyen a nevelémunkat kozvetleniil segit alkalmazottak iranyitasa,
tevékenységiik ellenérzése és értékelése

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellenérzésében, értékelésében valo részvétel
székhely, telephely intézményében a helyettesitési beosztas elkészitése

székhely, telephely intézményében a pedagdgus és neveldmunkét kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak vezetése, elszdmolasa

székhely, telephely intézményében szabadsdgok iitemezése €s naprakész nyilvantartasa
az intézmény vezetdjével egyeztetve

székhely, telephely intézményében a HACCP rendszer miikodésének ellenbrzése
székhely, telephely intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabélyban eldirt belsé
szabélyzatok elOkészitéséért, a fiiggetlenitett intézményvezeté helyettessel valo
koézremiikdés alapjan

a pedagogusok kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo szakmai
kozremiikodés

Feladatainak teriiletei:
= hataskorébe utalt pedagogiai: a bels6 ellenérzés elvégzése sajat telephely intézményében
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= hatdskorébe utalt munkatigyi: atruhdzott hataskorben a kotelezd minésitések rogzitése

[Epr. 10. §(3) bek] illetve az értékelés elkészitése a telephelyintézmény
nevelotestiiletének pedagogusai tekintetében.

Hataskorébe utalt taniigy-igazgatasi feladatok:

hatiskérébe utalt pedagogiai: a belsé ellendrzés elvégzése sajat telephely

intézményében,

hataskorébe utalt munkaiigyi: dtruhdzott hatdskorben a kotelezé mindsitések rogzitése

[Epr. 10. §3) bek.] illetve az értékelés elkészitése a telephely intézmény

nevel6testiiletének pedagdgusai tekintetében

hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: atruhazott hataskorben az Oktatasi Hivatal altal

miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelszé-kezeld rendszer

segitségével a tag/ vagy telephelyintézmény pedagbgusainak mindsité eljardsa és

mindsitd vizsgaja idépontjanak régzitése,

- apedagdgusok taniigy-igazgatasi dokumentacidja vezetésének naprakész ellenérzése,

székhely, telephelyi szintii 6vodai beiratkozas eljarasrendnek megfeleld megszervezése a

fiiggetlenitett intézményvezeté helyettes koordinalasaval

- székhely, telephelyi szintli beiskolazas eljarasrendnek megfeleld megszervezése a
fiiggetlenitett intézményvezet$ helyettes koordinalasaval.

A székhely, telephely intézményvezeté helyettes felelés:

= a gyermekbalesetek megel6zéséért

=> az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért

= a telephely rész nevelbtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozdsség
értekezletének elbkészitéséért, vezetéséért

=> az Ovodavezetés 4altal hozott dontések (4llasfoglaldsok) végrehajtasanak

megszervezéséért és elokészitéséért

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok

U

elokészitéséért

a HACCP rendszer miikodésének betartasaért

a telephelyen a nevelémunka iranyitasaért és ellendrzéséért

a telephelyen dolgoz6 pedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért

a telephelydvoda leltaranak, vagyonanak megdvasaért

a telephelyi sziildi szervezet mlik6dtetésének segitéséért

telephelyen dolgozok szabadsaganak iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért az

intézményvezetével egyeztetve

a helyettesitési beosztas elkészitéséért az intézményvezetdvel egyeztetve

a telephelyi szintli évodai beiratkozés eljarasrendnek megfeleld megszervezése a

fiiggetlenitett vezet6 helyettes koordindlasaval

= a telephelyi szintli beiskolazas eljarasrendnek megfeleld megszervezése a
fliggetlenitett vezetd helyettes koordinalasaval
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Részletes feladatait a munkakéri leiras hatdrozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakoéri leirdsban talalhaté feladatkorre.

Szébeli beszamolisa folyamatosan havonta a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamoldsi
kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

39



= a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
= a belso ellendrzések tapasztalataira
= az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6é szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.11.8. Szakmai munkakozosség vezetok feladatai, hataskore

Az 6voda neveldtestiiletének sajat elvarasa, hogy kétfajta szakmai munkak$zosséget miitkodtet.
Az intézményeken 4tivel6 szakmai munkakozosségnek tagjait az egyes telephelyekrol
szervezddott pedagdgusok alkotjak. Tovabbi elvarasként fogalmazédott meg, hogy ezekbe a
munkakézisségekbe minden telephelyrél kotelezé legalabb 1-1 f6 tagot delegdlni. LehetGség
a szakmai munka tartalmi megujitasara a telephelyi szint{i szakmai munkakdz6sség 1étrehozasa
is. Mindkét munkakozosség tagjai koziil a neveldtestiilet a évenként a munkakdzdsség sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordindldsara munkakozosség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsdval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az intézményvezeté irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak
megfeleléen végzik.

A szakmai munkak6z6sség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az intézmény
vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség miik6désérdl, tevékenységérol.

Szakmai munkakézosség vezeto feladatai:

= a szakmai munkak6zdsség, 6nalld, felelGs vezetése

= Osszedllitja a Pedagodgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézményk6zi munkak6zOsség esetén a Pedagégiai Programok alternativija
alapjan
a miikédéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletek 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése
az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele
a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése
az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok
mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban -
a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai segitése
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndlasa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez
= {rasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkdjardl a nevelési év végén, beszamolo a
neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival
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szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

a pedagbdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznaldsa

Uy
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=> a pedagdgiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedé eljarasainak
terjesztése, az egyes telephelyévodakban dolgozé pedagdgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése

= részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasdban (tdjékoztato fiizetek, naplok).

= ellendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az

6vodavezetdnek

részt vesz a kibovitett 6vodavezetdség munkajéban

képviseli a munkakozosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
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tovabbképzésekre.
=> 0Osszek6td szerepet tolt be a munkak6zosség és mas koznevelési intézmények
munkak6z6sségének vezetdje kozott
beszamol a nevelbtestiiletnek a munkakzosség tevékenységérsl
adott téméaban egyiittmikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltato intézmények és  pedagégiai szakszolgéalatok
munkatarsaival
= allasfoglalasai, javaslatai el5tt koteles meghallgatni a munkakoz8sség tagjait
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Szakmai munkakézosség vezeté jogai:

= az intézmény vezetdje 4ltal atruhdzott hataskérben ellendrzi és jovéhagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok PP - hez igazodo éves tervezd munk4jat,

= az intézmény vezetdje 4ltal dtruhdzott hatdskdrben a székhely, telephely intézményvezets
helyettessel ellen6rzi a pedagdgusok szakmai munkdjat, az {itemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

= hidnyossignal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

= Javaslatot tesz a szakmai tovibbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazéséra,
kitiintetésére

= az intézményvezetd altal 4truhdzott hatiskdrben (pedagégus szakvizsga és legaldbb 6t
éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés

Feleldssége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhato feladatkérre.

Irasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
= a munkakdzosség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére
= az €éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
= A munkak6zsség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zOsséget az intézmény
vezetosége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
Elvirasok az intézményeken ativelé szakmai munkakozosségek  vezetéjének
tevékenységével szemben:
= A jogszabdly éltal eldirt intézményi onertékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellenérzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténé tudatos felkésziilés
tamogatasa.
= Személyes bekapcsolédas és aktiv szerepvallalds a telephelyi szintli Snértékelési
kiscsoportokba
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= Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

= Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzOsség
tagjaival.

= Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

= Részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében €s
ellenbrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési
eljarasdban

= Részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

= Osztonzi a nevelbtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére.

= Alkalmat ad a pedagdégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitdsara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire €pit.

= Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek.

= Szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiilonbz6 formadit.

=> Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

= A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikacion
alapul

= Szervezi és 6sztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikodéseket, hospitalasokat,
bemutaté foglalkozasokat.

= Ismeri a helyi fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti a pedagdgiai program
médositasat (a nevelési tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerlsitését) a
munkakozosség altal valasztott tevékenység szakmai érdekeit, kollégdival jelentds
erOfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.

= Feleldsen iranyitja a kijelolt munkakodzosség neveld - oktaté munkdjat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez val6 viszonyat.

= Személyes hozzékapcsolédas és aktiv szerepvallalds a telephelyi szintii onértékelési
kiscsoportokba

= To6rekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére

= Munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkak6zOsség
tagjaival

A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

42




3.11.9. Belsé ellenérzés, Onértékelés — a kibévitett vezetés tagja a belsé onértékelési csoport
vezetdje

Az ellenbrzések az 6voda oOnértékelési és a hozza kapcsolodd értékelési szabalyzatdban
lefektetett eljarasrend alapjéan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapesolodé kompetenciak
évenkénti vizsgélatéval valésulnak meg 6vodéankban az éves ellenérzési terv alapjan, melyet az
intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenGrzésért felelés vezeték munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsol6dé hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenbrzések eredményeirl a beszamolasi
kotelezettségeket az intézmény vezetbije felé.

A belsd ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda Onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijel6lését évente hatdrozza meg az 6vodai munkaterv
részét képezd belsd ellendrzési terv. A belsé ellendrzési terv intézményi szintli elkészitéséért az
intézményvezetd a felelds.

A székhely, telephelyek belsé ellenérzési tervének elkészitéséért - az SZMSZ-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a telephelyek vezetoi feleldsek.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézmény vezetbje dont.

Az ellenbrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

Az 6voda nevel6testiiletének sajat elvdrasa, hogy a telephely intézményeken 4tivel belsd
onértékelési csoport tagjait az egyes telephelyekrdl szervezddott az intézményvezeté altal kijelslt
vezetd pedagogusok alkotjak.

Lehetdséget biztositunk az onértékelési belsd ellendrzési munka telephelyi tartalmi megujitasara
a telephelyi szintli 6nértékelési csoport 1étrehozasa is.

Mindkét munkacsoport tagjait az intézmény vezetdje bizza meg a munka iranyitdsra,
koordinalaséra, feladatok ellatdsaval. —A székhely, telephelyi szintii csoporttagok megbizasa egy
évre sz0l, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Kivilasztasanak szempontjai:
=> mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
=> mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
=> IKT kompetenciakkal bird,
= pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezet6jét az intézményvezet$ bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizds meghosszabbithato legfeljebb &t évre.

Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo dnértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitdsdnak iranyitdsa, koordinalésa az intézmény székhelyén és telephelyein.

A belsé onértékelési csoport vezetijének jogai:
= az intézményvezetovel egyetértésben a székhelyen és telephelyeken miiksds belssd
ellendrzési csoport vezetdinek megvalasztasa,
= a helyi csoportok munkdjénak ellenérzése,
= a székhelyen ¢€s telephelyeken t6rténd belsé ellendrzésben vald részvétel.
Feleldssége: Felel6s a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
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Az onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntart) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.

Irasbeli beszimolasi kotelezettsége kiterjed:
=> a bels6 ellen6rzési csoport éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
=> az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt6ltott dokumentumokra.

Kapesolattartas rendje:
=> a munkak6zosségeknél meghatarozott forméaban térténik,
= a bels6 ellendrzési csoport munkéjat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetéjének tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras:
= ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
= az aktudlis feladatokrdl munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hatarid6re
végezze, végeztesse el,
= a bels6 ellendrzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
= a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése
= az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitdsa
= az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
=> a mindségfejlesztéssel 6sszefiiggd értékelések, elemzések készitése
= az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az intézmény vezetdsége felé.

Az intézményeken ativelé szakmai munkacsoport vezetdjének és tagjainak kozvetlen felettese a
fliggetlen intézményvezetd helyettes. Allasfoglalasaik, javaslataik elétt kotelesek meghallgatni a
munkak6zOsség tagjait.

3.12. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:

= a nevel6testiilet: 6vodapedagdgusok, pszichologus, gydgypedagogus

=> a szakmai munkak6zosség

= a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, évodatitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozdk

koz6ssége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével a vezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

= értekezletek

=> megbeszélések

= férumok

= rendezvények
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A kapcsolattartas altaldnos szabélya, hogy a kiilonbozé dontési férumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben kell rogziteni.

3.12.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket
¢s jogaikat a munka térvénykonyve mellett a koézalkalmazotti térvény szabdlyozza. Az
alkalmazottak egy része nevelé-oktaté munkét végzé 6vodapedagogus, a tébbi dolgozo a nevels-
oktatd munkat kozvetlenill segité més kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

3.12.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi Jjoggal rendelkez6 kozosségeken kiviil
az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda
minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a déntés
el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
Jjogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a Jjogkdr gyakorldja teljes felelésséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+116) alapjan dont. A
neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjét a javaslattevivel, véleményezével kdzolni kell.

Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza, A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyadd a
munkakdri leirds, az intézményvezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.12.4. Az alkalmazotti kézosség kapesolattartasi rendje

Az intézmény kiilénboz0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja Gssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbdz6 formai vannak, melyek kéziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belss kapcsolattartds
altaldnos szabédlya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti
¢rtekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokényvben
kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézmény vezetdje akkor hivja §ssze,
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amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor.
Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.12.5. A neveloétestiilet

3.12.5.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkez6, nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény €s végrehajtasi
rendeletei, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete az
Eletpalya rendelet hatirozza meg és szabélyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és déntéshozd
szerve, torvényben és e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.12.5.2. A nevelétestiilet miikédésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §.§-(2),
R.117.§, valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevelbtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

a Pedagogiai Program elfogadésa,

az SZMSZ elfogadasa,

a Hazirend elfogadésa,

az éves Munkaterv elfogadésa,

az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai

L A I

vélemény kialakitasa,

a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

Onértékelési program elfogadasa

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa

R

3.12.5.3. A nevelétestiilet nem ruhiazhatja at a kovetkezo jogkoreit

Pedagdgiai Program elfogadasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadéasa

Hazirend elfogadasa

Az intézmény €ves munkatervének elfogadésa

Eves beszamolé elfogadasa

onértékelési program elfogadésa

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa

Lt d Uyl
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3.12.54. A neveldtestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval kapcesolatos
rendelkezések

Az 6voda neveldtestillete a nevelési év folyamén rendes és szilkség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviilli nevelStestiileti értekezlet hivhaté &ssze az 6voda lényeges problémainak
megolddsara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a
kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil kell 5sszehivni.

A rendkivilli nevel6testiileti értekezlet sszehivasénak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Koz6sség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a kezdeményezést elfogadja
-e. A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az intézmény vezetdje késziti el.

3.12.5.5. A nevelétestiilet rendes értekezletei

Az G6voda rendes nevelétestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott
napirenddel és idSponttal az intézmény vezetéje hivja 6ssze.
A nevelétestiilet irdsos elbterjesztés alapjan targyalja a:

a Pedagégiai Programot

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

a Hazirendet

a Munkatervet

az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo értékelést, elemzést

a beszamold elfogadésaval kapcsolatos napirendi pontokat

az onértékelés és kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket

Lo 4o duy

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
id6pontokban az intézményvezetd hivja dssze. Az 6voda nevelStestiilete egy nevelési év sordn az
alabbi értekezleteket tartja:

= nevelési évet nyito értekezlet,

= féléves nevelési értekezlet

= tavaszi nevelési értekezlet,

= tovabbképzésre szervezett nevelési értekezlet,

=> nevelési évet zaro értekezlet.

Telephelyet érinté tigyekben a rendkiviili résznevelétestiileti értekezlet Osszehivasanak
nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgoz6 pedagégusok egyharmadénak alairasa,
valamint az ok megjelélése sziikséges.

A intézményvezetd az elbterjesztés irdsos anyagat e-mail, vagy nyomtatott formdban a
nevelGtestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott
dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsagnak, munkakdzosségnek.

Az at nem ruhdzhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a nevelGtestiilet
sz6ban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kivetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakdzosség

47



képvisel6jét. A vezetd a nevelGtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés 4ltal targyalt témardl
sz616 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az intézmény vezetSje a
jegyzO6konyvi hatdrozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsé hatdrozatat
az irasban kotelezben el6terjesztett dokumentumokrdl.

Az atruhézott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak6z6sség az értekezleten széban ismerteti
a kialakitott véleményt a nevelStestillet el6tt, irdsos beszamoldjat benydjtja az
intézményvezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén
az intézményvezetd helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesité irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitdsan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevel6testiilet egyszer(i szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a
hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestillet dontéseit hatdrozati
formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok téra).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezet6 és hitelesitok nevét
a jelenlévék nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévik hozzaszdlasat

a mddosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
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a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet alairdk hitelesitenek.

A nevelétestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal,
egyszeril sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetd vezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelétestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az
dvoddban dolgozok kétharmadénak jelenléte sziikséges. A hatdrozatképesség eldontésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a
meghivés ellenére nem jelent meg. A nevelGtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza
a szakmai munkak6zosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tdmogatdsardl (vagy
elutasitasardl) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazéssal
hozza.

3.12.5.6. A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonbozd kozdsségeinek kapcsolattartasa az Ovodavezetd segitségével e
kozosségek képviseldi Utjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogad6orak.
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Ezen férumok idépontjat az Gvodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az Ovodavezetdség az aktualis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.
Valamennyi feladat ellatasi hely nevel6i szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérheték a kovetkezé dokumentumok:
e ¢éves munkaterv,
e havi feladatterv,
* egyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok.
Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
® az Ovodavezetdségi {ilések utin tdjékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozé
pedagégusokat, technikai dolgozokat az iilés &ket érintd dontéseirdl,
hatarozatairol;
* az irdnyitdsuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az dvodavezetd és az Ovodavezetdség tobbi tagja felé;
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathaté modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A belsd kapcesolattartss altalanos szabdlya, hogy kiilonbdzé dontési férumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési &s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.
Az egyes feladatellatasi helyeken foly6 neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzulticiok — fizikai természetli okokbol — kiilén
folynak az egyes ¢vodaépiiletekben.

3.12.6. A nevelétestiilet tagjai az ovodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevs jogkérrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kézvetlen felettese az intézményvezetd.

Gazdagréti Ovoda, Kindergarten is Gazdagrét ovodapedagégusainak létszama: 59 £6
Heti munkaidé: 40 éra

Heti kotelezé 6raszam: 32 6ra, a Nkt 62. $ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik
= kotott munkaidd: 32 éra (Nkt. 62.§ (8))
= neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 oéra L.(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
Ordban a nevelést elékészits, azzal Osszefliggé egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkéjéban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabb4 eseti
helyettesités rendelhet6 el az ovodapedagdgus szamara.
—> A gyakornoknak a neveléssel-oktatissal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanét szazaléka lehet.
— Az 6vodapszicholégus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes
munkaid6ben torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonkettd ora.
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— Az gybégypedagdgus neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje - teljes
munkaidében torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonkettd ora.

Délelétti beosztas:

Elézetes beosztds, ill. hidnyzds esetén a dolgozdéval tortént egyeztetés alapjan az
6vodapedagdgusok kozott valtakozva kertil sor a reggel 6 — 7, 73%ra kozotti tigyeletre / napi
valtasban/.

Hétf5t81- csiitdrtokig: 7°° — 13°° éraig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas:

Elézetes beosztds, ill. hidnyzds esetén a dolgozdéval tortént egyeztetés alapjan az
6vodapedagdgusok kozott valtakozva keriil sor a délutani 17% - 18% ¢ra kozotti tigyeletre / napi
valtasban/.

Hétfot6]- csiitortokig: 10°°-17% oraig.

Pénteken a kitelezd draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

3.12.6.1. Az 6vodapedagégus feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til tevékenységével szembeni elvaras

— Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

— Az érvényes intézményi Pedagégiai Programnak, a munkakozdsség vezet6k

iranymutatasainak megfeleléen, felelésséggel és onalldan, sajat modszerei €s litemterve

szerint nevel.

Az iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi.

Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a

nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vilasztja meg a

foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

= Minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (oktober, 4prilis) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

= Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az o6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

= Kapcsolatot tart az 6vodaban miikddé szocidlis segitével és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval.

— Kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasdra fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

= Evente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkdajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti a székhely/telephely intézményvezet helyettesnek.

— Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének elésegitése, veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése
érdekében.

— Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

— Munkajéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

U
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-

Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkozdk hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjdhoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve dnfejlesztési tervet készit a
torvényi szabalyozasnak megfeleléen.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott médszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a Pedagogiai Programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervezé munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerei nyomon k&vethetdek,
megvalosithatdak és redlisak.

3.12.6.2. Adminisztrativ teendék ellatasanak intézményi elvarasai

=

L A L Ju iy
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kétévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden, nevelémunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodé altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajét elvarasai alapjan

az intézményvezetdvel egyeztetve egyéni onfejlesztési terv készitése

a csoportnaplé Pedagogiai Programnak megfelelé naprakész vezetése

a felvételi és hidnyzasi napl6 pontos naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzisainak igazoldsara sz616 bizonylatok sszegyiijtése, dokumentalasa,
harom napnal tili igazolatlan hianyzas jelzése a vezetdség felé

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentécié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolesi
és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevaldsanak értékelése

az intézményvezetés vagy a munkakozdsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és reflektiv 6sszegezése,

statisztikak hatarid6re t6rténd pontos elkészitése

a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan ¢vodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

sziiloi értekezleteken jegyz6konyvet készit

az intézményvezetonek elékésziti a tankotelezettség megallapitasahoz szitkséges
szakvéleményt.

3.12.6.3. A pedagégus tevékenységével szemben timasztott belsé elvarasok

=

-
-

munkdjdnak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elékészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudé

korrekt €s korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miik6dés (asszertivitas),
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szocidlis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) €s segitséget felajanld viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikécids képesség,

belsé meggy6z6désbol szarmazd humanitas és gyermekszeretet

a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsdganak megfelel6 szakmai képzések elvégzése

a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetitse a gyermekek, a pedagogustdrsak, illetve a sziilok felé, képes legyen magat
mind szoban, mind irdsban a szakszerllen kifejezni (nyelvhasznédlat, szakmai -
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pedagdgiai-kommunikacids felkésziiltség)

ismerje az Ovodai nevelés vilaganak humén tényezd6it meghatdrozé gyermekek,

pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,

szaktudoméanyos kutatasok eredményeit stb.

= évente legalabb egyszer vegyen részt sajat telephelyén hospitéldson kollégajanal, melyrdl
hospitalési naplot készitsen

= a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatasa

U

a belsé tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda belsd szabélyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6z6k felelésségére terjed ki.

Beszamolisi kotelezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel6testiiletnek.

3.12.7. Ovodapszicholégus

Létszam: 1 f6

Felette az altalinos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezetd, szakmai ellenérzésében a Szakszolgalatok
szakos kijelolt pedagdgusa vesz részt.

3.12.7.1. Feladata, jogkore
( Nkt.61§(3), R.132.§)
Az 6vodapszicholdégus munkaja a gyermekekre, pedagdgusokra €s sziilokre irdnyul. Megelézni a
gyermek problémainak kialakulasat, és felismerni az éppen kialakuld nehézségeket. A korai
felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek segithetik. Megeldzés érdekében olyan
technikdkat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek hosszitavon segithet. Ilyen példaul az
egészségmegbrzés, és a szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszid
kezelése, annak érdekében, hogy a kés6bbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson
ki az 6voda mdr 6vodas korban, melyekkel az agressziod €s a stressz hatékonyan kezelheto.
Az 6vodapszicholégus elsésorban és feltétlentil kdzvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotara
¢s fejlodésére, mégpedig:
=> els6sorban preventiv munkat végez
=>a szakszerli pszichologiai szlirvizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdé
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében
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=> személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrd]l motivalt
érdekl6désének s természetes aktivitisdnak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadésa és indirekt irdnyitasa
= a munkatdrsi egyiittmlikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldisok folyamatos
egyeztetése, sziikség €s igény szerin
= az Ovodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felnbttek kozt zajlé tarsas 1élektani
folyamatok karbantartdsaval
= a sziil6k nevelési attitiidjének, bizalménak, egyiittmiikddésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetokor”-ben) esetenként kozos igény és dontés alapjan,
az ovonokkel egyiittes vezetéssel
= az dvodapedagdgusok kompetencidjanak, megoldas orientdltsdganak, problémamegoldd
kreativitasanak tamogatdsaval
= a pedagdgiai szituicidérzékenységbdl és feleldsségérzetbdl sziikségszertien kovetkezd
fesziltségszint optimalizaldsidval”, a valds sikeres megoldasok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi és szveges rogzitéssel), kozos publikacidkkal és az 6nallo irasok
tamogatasaval.
Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.
Beszamolasi  kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az
intézményvezetSjével, a székhely/telephely intézményvezetd helyetteseket tijékoztatia a
fontosabb kérdésekrol.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

3.12.7.2 A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

= a szilldvel és a pedagogussal torténé konzultacid keretében onreflexiés beszélgetések
hangstilyozésa, cselekvésorientalt attitlid és a készségfejlédésre vald 5sszpontositas.

3.12.8. Gyogypedagogus

Létszam: 2 16

A nevelOtestiilet tagja, felette az altalinos munkaéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveléssel - oktatdssal kotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmarad6 id6ben végzi a konzultacival tandcsadassal kapesolatos feladatokat.
Biztositja a sajatos nevelési igény(i kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogado kozosség attitiidjeit.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd, szakmai ellenérzésében a szakiranyu végzettséggel
rendelkezd intézményvezetd vesz részt.

Feladata:

A rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen a koznevelési
torvényben meghatdrozottak, az ONOAP, a Pedag6giai Program szerint, az SNI-s gyermekekre
vonatkozd iranyelvek alapjan Gnélléan és feleldsséggel végzi. A neveldtestiilet tagjaként
gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok hataroznak
meg. Alkot6 mo6don egylittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység
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kialakitasa érdekében. Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢s kozosségi egylittmiikodés normait. Kapcsolatot tart az o6voda szocidlis
segitéjével.

Feladata az egytittmi{ikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.

= a gyermekekkel, pedagdgusokkal, sziilokkel hatékony egytittmiikodést alakit ki

=> tanulashoz sziikséges pszichés funkcidk fejlesztése, ill. a sériilt funkciok javitasa, az

esetleges hidnyz6 funkcidk poétlasa,

specifikus médszereket, terdpidkat, technikakat szakszerien valaszt meg, alkalmaz,

megeldzi, vagy csokkenti azokat a tanulasi nehézségeket, amelyek a lasstibb érés, vagy

egyéb okok miatt keletkeznek a gyermekeknél, megvaltoztatja a kialakult negativ

motivaciokat, cskkenti a viselkedési zavarokat, megeldzi a neurotikus tlineteket, melyek

a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok és frusztraciok miatt

kialakulhatnak,

= nevelési év elején hospitaldsokat végez a mindenkor esedékes csoportban, megfigyeli a
gyermekeket kiilonb6z6 tevékenységeik soran,

= a szliréseik elvégzése utan a logopédussal €s az 6vodapedagdgusokkal konzultacidt tart a
feladatok pontos meghatarozasa érdekében,

=> szem el6tt tartja, hogy a fejleszté csoportba keriilés {6 indikdcidja az életkor
(tankotelezettség elérése) €s a tiinet sulyossaga,

= segitségnylijtas a gyermek neveléséhez, oktatdsahoz, ha adottsaga, fejlettsége, képessége,
tehetsége, fejlddési titeme indokolja,

= a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizdd (nem organikus SNI) gyermekek
ellatasanak segitése,

= segitséget nyujt az dvodapedagogusoknak a sajatos nevelési igényll gyermekek integralt
neveléséhez

= részt vesz a gyermekek szakszolgalathoz kiildend6 beutaldinak elkészitésében.

pusand
=

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6z6k feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
vezetOjét, a székhely, telephely intézményvezetd helyetteseket tdjékoztatja a fontosabb
kérdésekrdl. Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

3.12.9. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kizossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletliket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a székhely/telephely intézményvezetd
helyettes.

3.12.9.1.Dajkak

Létszam: 27 {6

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat a székhely, telephely intézményvezetd helyettes
¢s a dajkak képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket. A
csoportban dolgozdé oOvodapedagdgusok €s a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait
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rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését elésegito, részére atadhatd informacidrol.

Dajkak munkaidé beosztisa: 8° 6ratol 16°° oraig
Feladata:

= Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

= Kozremiikddik a gyermekek egész napi gondozasiban, a koérnyezet rendjének,
gyermekmosdok, 61tozok tisztasaganak megteremtésében.

= Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendéket, kisebb baleseteknél
els6segélyt nyujt.

= A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,
- baleset €s fert6zésveszély elkertilése.

= Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondék iranyitdsa mellett

szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatisaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan koézremilkodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében.

Uy

Etkezések utdn elmosogatja a csoportja edényeit.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt és sziikség szerint.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiiksdik,
az 6vono utmutatasait kbvetve.

Uy

Uy

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az &vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.

A rébizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

Karbantartja a csoport textilidkat

A HACCP eléirésait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.

Ul

LU Ul

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikéciés  és
beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudomaséra jutott pedagégiai informaciokat
titokként kezeli. A pedagogiai munkat segitd a gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textiligival,
evoeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnapléjat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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3.12.9.2. Pedagogiai asszisztens

Létszam: 8 6
Jogallasa:
Munkéjat a székhely, telephely intézményvezetd helyettes altal meghatarozott munkabeosztas €s
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és
munkakéri leirasa alapjan végzi,

= felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeto gyakorolja,

= kozvetlen felettese a székhely, telephely intézményvezetd helyettes,

= a foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat jogéllasatdl fiiggben az

ovodapedagdgus irdanymutatdsa alapjan végzi.

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

Feladata, jogkore: (R.4.§.(1)e), Nkt.61.§(3), Nkt.2.melléklet)

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

= koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagégusok iranymutatasa szerint,

= a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasdval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszk6zoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkbzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

= tigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii haszndlatara, a kézmosdasra, a gyermekek

étkezésére

részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitadsaban,

jaték foglalkozasokat 6vodapedagdgus iranyitasa mellett 6nélloan tart,

az udvaron a levegéztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltézkodésében, az udvari rend

U4y

megtartdsaban, jatékot kezdeményez,
= a délutani pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra,
segit a gyermekek hazabocsatasanal,
ovodapedagdgus utmutatas alapjan 6néalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
a megtanult fejlesztdé terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Felelossége:

U4l

= kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeto felé.

3.12.9.3. Ovodatitkar
Létszam: 2 16

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A nevelGtestiilettol és a
dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztracidés adat és iratkezel€si feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti
miikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét
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érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az

intézményvezetd.

Ovodatitkir munkaidé beosztisa: feladattol fiiggben.

= székhelyen: 7%-15% oraig tart
= telephelyen 7%°-15% oraig tart

Feladata, jogkore: ( R.4.§.(1)¢), Nkt.61.§(3), Nkt.2. melléklet)

ol
-
-

U

L N Uy

b4y

=
=

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekényveli, vezeti az elszamolasokat.
Felel6sséggel vezeti a munka és véd6ruha-nyilvéntartast, az anyagszdmadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantart4sat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elékészitést, stb.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatéba bejegyzi.

El8késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvéntartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hatiridére elkésziti, elpostdzza.

A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszamol4sokat hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatdridé
betartasat.

Vezeti a vezet0 utasitdsa szerint a személyi nyilvéntartlapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezet utasitisa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezet§ utasitdsa szerint intézi és nyilvéantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Ko6zremiik6dik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Az 6voda bérgazdalkodasi jogkorébdl adédéan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az intézményvezetd részére.
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraci6jarol.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolédé adminisztraciot.

Az intézményvezet$ utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Gsszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatméannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatarid6re elszdmolja.

Feleldssége kiterjed:

= amunkakori leirasban talalhaté feladatkodrre

= az dltala kezelt személyes adatok kezeléséért az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére

= az altala kezelt készpénzt illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

= az lgyiratok vezetésének kezelésére.
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Technikai dolgozok

3.12.9.4. Takarito

Létszam: 7 fo
Jogallasa

= Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
= Kozvetlen felettese a telephely intézményvezetd- helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval,
részben a telephely intézményvezetd helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra

=> Munkaidejét- feladatdtol fiiggben — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori
leirdsban rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke
gy kivanja, munkaidejét folyamatosan is kételes letolteni.

Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

= A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroléba helyezi.

= A szOnyegeket naponta porszivozza.

=> A csoportszobdkban naponta az asztalokat fertdtleniti, az egyéb helyiségekben a
butorokat naponta portalanitja
A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.
A csoportszobakat és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermekmosdo,
61t6z6, felndtt mosdo, 6ltozd, iroddk, nevel6i szoba stb.) naponta tisztitoszeres,

U

fert6tlenits bo vizzel felmossa.

Gondoskodik a feln6tt mosddk eszkozeinek tisztan tartasardl, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja az egyéb helyiségekben 1év6 berendezéseket.
Gondozza a folyoson és az iroddkban talalhato ndvényzetet.

Karbantartja az 6vodai textilidkat.

A HACCEP eldirasait betartja, kotelez6 vizsgdkon megjelenik.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

U

RN}

Az intézmény nyitdsa, zdrdsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritisa. Ezen feladatokat, a telephelyvezeto- helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.
Koteles minden honap elsé munkanapjén jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.
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Felel6ssége kiterjed:

= a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiillonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzéférhet6ek,

= koételes az irodanal taldlhato ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igénylé allapotot észlel,

= munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra val¢ feliigyeletre,

= munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarél valé gondoskodasra.

A munkakori lefrisban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolisi kotelezettsége: évente egyszer széban a telephely, székhely intézményvezets
helyettes felé.

3.12.9.5. Konyhai dolgozé

Létszam: 3 f6
Jogallasa:

= Felette az altaldnos munkaltat6i jogokat az vezetd gyakorolja
= Kozvetlen felettese a telephelyvezetd-helyettes

A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat a konyhai dolgozé részben o6nallé
munkdval, részben az intézményvezetd, telephelyvezet6-helyettes iranymutatésa alapjan végzi.

Munkaidé beosztisa: napi 8 éra, az intézmény aktuélis igénye szerint.

Munkaidejét — feladatatél fiiggben — elbzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is kételes letolteni.

Altalinos feladatok
A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakéri leirdsaban

meghatérozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:
= A gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszertien elékésziti, porcidzza.
= Az ételek esetlegesen rossz minéségét, hianyat Jelzi az intézményvezetének.
= Anyagi felel6sséggel tartozik az 4tvett étel minél gazdasagosabb felhasznal4saért.
= Koteles az intézményvezetének jelezni, ha az altala hasznalt eszk6z6kon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igénylé allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.
Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb elirasok:
= élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
= kozegészségiigyi jogszabalyok,
= munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
= Segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha szitkséges, megfelel6 helyszinre szallitja.
= Az intézményvezetd utasitdsa szerint kdzremiikodik az ételtalaldsaban.
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= A konyha rendelkezésére bocsétott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznalja.

= Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirasok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
= A sziikséges gyakorisiggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

A HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik.
Munka kdzben viseli az eldirt munka, - illetve véddruhat.

Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat. A munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezodhetett, koteles kezét tisztara

U4y

mosni és fertétleniteni.

= Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét €s a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fert6tlenitds lemosassal tisztitja meg.

—> Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiit6szekrényeket, stb.

3.12.9.6. Kertész, karbantarto

Létszam: 3 fo
Jogallasa

= Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

= Kozvetlen felettese a székhely, telephely intézményvezet6 helyettes

= Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a kertész részben ©nallé munkdval,
részben az intézményvezetd, székhely, telephely intézményvezetd helyettes irdnymutatdsa
alapjén végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 4 éra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Munkaidejét — feladatatél fiiggben — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakéri lefrdsban
rogzitett osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok

= Ellatja a kert, az udvar, a jarda koriil adodo feladatokat.

= Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

= Feladatellatdasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elléssa:

= Rendben tartja, takaritja az udvart.

=> Gondozza az udvar ndvényzetét.

=> Tisztan tartja a jardat 6vodan beliil, kiviil.

= Az adddo egyszer(ibb karbantartdsi munkakat ellatja.
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Felel6ssége kiterjed:

= A szamadra kiadott eszkozok, gépek biztonsagos hasznélataért, tarolaséaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes eszkozok, anyagok illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetbek.
= Koteles az intézményvezetének jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszk6z6kon, ill.
- munkatertiletén, karbantartast igénylé allapotot észlel.
= Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feligyeletre.
= Munkateriileté¢hez tartozé helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Besziamolasi  kotelezettsége nevelési  évente kiterjed: folyamatdban az dvoda
balesetmentességét biztosité jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabbi a munkakri
leiraséban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente kétszer széban.

3.12.9.7. Szociilis koordindtor (eseti megbizissal hatirozott idére a munkatervben
szerepeltetettek alapjdn a kinevezett munkakére mellett)

Létszam: 1 {6
Jogaillasa:

* Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az 6vodavezet gyakorolja

» Kozvetlen felettese a vezetS-helyettes.
Az intézményi szocidlis koordindtor a szocialis segit tevékenységében és a helyi feladatok
végrehajtdsaban vald tajékozottséga alapjan segiti, irdnyitja, koordinélja a szocialis segité és az
intézmény kozotti hatékony egyiittmikodést.

Feladata:

e segiti a szocidlis segitd intézményi beilleszkedését

* tajékoztatast ad a szervezet miik6dési jellemz6irsl

e koordindlja a tevékenységeket

o kozvetitd szerepet tolt be a pedag6gusok/alkalmazottak/sziilék/gyermekek elérésében,
informalasaban

® segit a szervezési feladatokban

* koordindlja az intézményekben fejlesztést végzd szakszolgalati, gyogypedagégiai
intézményi szakemberek, pszicholégus, fejlesztépedagogus és szocialis segité kozotti
szakmai egyiittmiikddést

* azintézmény vezetése felé visszajelez a feladatellatas eredményeir6l/problémairol

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az évoda belsd szabalyzataiban ra harul¢ feladatokra,
terjed ki.

Beszimoldsi kitelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak az 6voda vezetdjével,
az intézményekben a vezetd helyetteseket tdjékoztatjdk a fontosabb kérdésekrdl.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

3.13. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok ellatiasdval
megbizott beszimoldsara vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kételes a nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozo igyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsdra vonatkozd
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rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabdlyozza a
nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkér gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szdbeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A nevelbtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat 1étre. A megbizast az intézmény vezetdje a feladat
ellatasara, annak ido6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveltestiilet elvarasat, a beszdmolas formdjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiillet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagokat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a KT; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabdl eljar. A vezet6k a tevékenység befejezésekor irdsban tdjékoztatjadk a
nevel6testiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

Ilyen bizottsag lehet
= Belsé Onértékelési Csoport
= Szakmai munkakdzosség
= Palyazatfigyel6 és készitd bizottsag
=> Panaszt kivizsgalo bizottsag
= Felvételi bizottsag
= Az aktualis feladatoknak megfeleléen

3.13.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkiorének gyakorléi az évodapedagégusok szakmai
munkakozossége

Az Ovoda pedagbgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre (maximum 5). A
munkak6zosség szakmai és mddszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzdsség
munkdjat munkak6zosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkak6zosség vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az ovoda Pedagdgiai Programja, Munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy évre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6z6sségek napi munkéjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézményvezetdvel, a fliggetlenitett intézményvezetd helyettessel, a székhely, telephely
intézményvezetd helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tdjékoztatjdk az egész
nevel$ testiiletet. A szakmai koncentracidt igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolédd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség
vezetok, az altalanos vezetd helyettes irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban
¢s/vagy e-mail - ben is torténhet.
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A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iigyek dtruhizisira alapjin a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhdzza it az adott témaban Jogkorét:

= telephely intézményeken ativelé szakmai munkak6z6sség

= telephely intézményeken 4tivel$ belsé onértékelési csoport

= telephelyi szinten miikddé szakmai munkacsoport

= telephelyeken miik6dé belsd dnértékelési csoport.

3.13.2. A szakmai munkakézosség tevékenysége

A szakmai munkakézosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakdz6sség az aldbbi tevékenységet
folytatja:

= javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, minGségét

= fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

= javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai iranyzatok
felhasznaldsara

= tamogatja a palyakezd8 pedagdgusok munkajat

= segiti a kiilonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

3.13.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

= a munkakozosség vezetSjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény vezet$jének
a munkakozosség-vezetd személyére,

= a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagégiai programja, munkaterve valamint az
adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy tanévre szolé munkaterv
szerint tevékenykednek,

= felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

=> a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

= az ovodai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

= javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

= egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendérzése, mérése, értékelése,

= a nevelési év sordn a munkakozosségek tagjai folyamatosan tdmogatjdk a palyakezdé
pedagégusok munkajat, segitik a kdzosségbe valo beilleszkedésiiket,

= a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

= a palyakezd§ pedagogusok munkdjanak segitése,

= a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai elSirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,

= segitségnyijtds a munkak6zosség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

= segitségnyujtds az éves munkaterv elkészitéséhez,

= fejleszté munkdhoz modszertani segitségnynjtas,

= javaslat a munkakz6sség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

= az intézményvezetdi pélyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

= az 6vodaban hasznalhaté mddszertani konyvek kivélasztésa,
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= segitségnyujtds az Ovodaban folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez,

= segitségnyujtdas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényti, halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek integraciéja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald
feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

= a pedagogusok szakmai munkajanak timogatasa,

= modszerek, eljarasok segitése, megvalositdsa, értékelése, valamint publikéaciok
kozzététele a testiiletben.

= egyiittmitkodés az intézményben mikodd  szakemberekkel:  pszichologus,
gyb6gypedagdgus, szocialis segitd.

3.13.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajinak segitésében

A munkakézosség témajaban kozos tervezd, elemz6, értékeld tevékenység.

Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (ij mddszerek felkutatisa, gyakorlatba torténd

integralasa.

= A munkak6zosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1ij szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznélasa.

= A pélyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolésa.

b4l

A szakmai munkakozosség tevékenységével szembeni elvaras, hogy a szakmai innovaciok
osszhangban 4lljanak az intézmény Munkatervével, Pedagdgiai Programjaval.

3.13.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje, kapesolattartas rendje

= Az intézményvezetd szobeli tajékoztatisa meghatarozott idék6zonként a munkak6z6sség
tevékenységérol.

— [rasban beszamol6, 8sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveltestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:
A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
= a munkakdzdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
= a szakmai munkakozosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben
folyo pedagdgiai munka dsszehangolaséanak, az egységes mitkodésnek,
= a szakmai munkakozosségek vezetOi egyeztetnek az 6vodavezetdséggel és egymassal az
6vodai munkaterv, a munkakozdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi
beszamolok és mds elemzések, jelentések osszeallitdasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai
rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség
altal kiadott — feladat teljesitést érinté valamennyi kérdésben,
= nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése,
a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,
=> a kapcsolattartisban egyre ndvekvo szerepet kell adni az e-mailes informdciénak és
kommunikacionak,
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= a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozés értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzulticiok;

e adott témakdorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e kibdvitett 6vodavezetOség iilései;

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek;

* a vezetbk és a pedagégusok teljesitményértékelésével, az orszagos
szakmai-pedagégiai ellen6rzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

e nevelGtestiileti értekezletek;

e dvodai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartidsanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezb éves munkak6zosségi munka- és feladattervek szabalyozzék részletesen.

3.13.6. A szakmai munkakézosség beszamolasi kitelezettsége

frasbeli beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelds, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevels-oktaté munkéjanak
szakmai €s technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett 1ij
innovaciokrol, palyazatokrél, az ellenérzés eredményeirél, a gyermekvédelmi feladatok
végrehajtasanak intézményi eredményeir6l. Az Ssszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva
az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.14. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi a Belsé Onértékelési Csoport

Az intézmény vezetbje elkésziti az 6voda 6t évre sz616 Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeloli az intézményi 6nértékelés koordinalasat végz hat
f6s 1étszaml csoportot. Telephelyenként két-két képviselot, akik helyi szinten koordinaljak,
irdnyitjak az onértékelés feladatait az éves munkatervnek megfelelen.

A csoport vezet8jét és tagjait az intézmény vezetdje, hatérozott idére jeloli ki.

3.14.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

=> a pedagdgusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra

= az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras

rendszer intézményi értelmezése

az Onértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatasa

a kollégdk bevonasa az onértékelés lebonyolitisaba, melyhez éves onértékelési terv

készitése

a neveldtestiileti miihelymunkék koordinalasa

az Onértékelés mindségbiztositasardl valé gondoskodas

adatgylijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives

felméréshez adatrogzités)

= a nevelOtestiilet tdjékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatardl, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrdl

R
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= az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi sajat elvardsok megfogalmazasa a
nevelGtestiilet bevondsival osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagoégiai
Programban megfogalmazott intézményi célokkal

= az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsd szakértok szamara.

3.14.2. Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik

e azintézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

e az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjik dsszedllitasaban,

e azéves terv és az 6t éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

e azértékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,
e az OH informatikai timogatd feliiletének kezelésében.

3.14.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kitelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésér6l, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjénak
szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett 6nértékelési folyamatrol.

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

3.14.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcesolatos belso elvaras

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

e mindségiigyi ,.el6élet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalds, minéségiigyi
képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabalyi kornyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség tagjaival,

e aszékhely és telephelyek szakmai és miikodésbeli ,,specialitdsainak™ megjelenitése,

e szakmai informdcidaramlas biztositasa a kdozvetlen munkatarsak és a munkakozosség kozott,

e a pedagogiai portfolio elkészitésé¢hez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal
térténd segitségnyjtas.

3.14.5. Kapcsolattartas rendje

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

= A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

= A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

= [rasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

66




= A szakmai koncentriciét igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozds
javaslatok megfogalmazasa.

3.15. A telephely intézményekkel valé kapesolattartis rendje

A telephely intézményekkel valé kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely
a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors {igyintézés foganatositdsa végett - a telefonon torténé megbeszélés a
jellemz6. A  napi kapcsolattartasndl az intézményvezetének, a székhely/telephely
intézményvezetd helyetteseknek is kezdeményezni kell a kapcsolat felvételt.

Az intézményvezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a telephelyekre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység tagjaival.

Az intézményvezetés tagjai minden k6zos feladatot kozosen végeznek el.

3.15.1. Az intézményegységek kozotti kapesolattartas formai

személyes megbeszélés, tajékoztatds,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet,

e-mailes kapcsolattartds

R VA

a székhely és a telephely intézmény ellendrzése stb.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a mésik egységben zajlé pedagdgiai
munkar6l. Az évodai dokumentumokat kdzdsen hozzék létre. A munkakdzosségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a telephelyek
pedagdgusainak k6zos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

A telephely intézmények nagy rendezvényein az egész intézmény minden gyermeke és
pedagogusa részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl €s & problémairél beszdmol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a mésik egységben folyd munkarél.

3.15.2. Az intézményvezeté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy

= az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a telephelyintézményeket,
illetve annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
= az intézmény munkdjit, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
telephelyintézményekben az oktatd-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az
éves munkatervnek megfeleléen zajlédjon.
A székhely és telephely intézményvezetd helyettesek kotelesek minden intézményvezet6i
jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetének,
vagy a fliggetlenitett intézményvezet6 helyettesnek.

3.15.3. A telephelyintézmények nevelétestiiletének jogositvanyai

= a telephelyintézmények koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhaté pénzeszkozok
tervezése;
= atelephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések 6sszeallitasa;
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a telephely intézményi munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
telephely intézményi szakmai munka bels6 ellenérzése;

a munkak$z6sség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program sszeallitasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa;

a telephelyeken mikodé &vodak neveldtestiilete ondlldan miikddhet, illetve hozhat
dontést azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik;

az 6vodéakban dolgozd nevelGtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv ~ szerint {itemezett értekezleten, illetve sziikkség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg;

az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az dvoda
t6bbi dolgozdja kozotti egylittmiikodést;

a székhely és a telephely intézményvezeté helyettes részt vesz a rendszeresen tartott
vezet6ségi megbeszéléseken, beszamol a telephelyen folyé munkarol, illetve tovabbitja a
sziikséges informaciokat;

a székhely és a telephely intézményvezetd helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal —
telefonon és irasban is - jelenti az intézményvezetonek;

az intézményvezetd, a székhely és a telephely intézményvezetd helyettes egylittesen
felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek €s a sziilék az 6ket érintd informacidkat
idében megkapjak, megismerjék;

az intézményvezetd, a székhely és a telephely intézményvezeté helyettes a
megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban is 4ll egymassal;

egyéb kapcsolattartasi formak: kozds tinnepek, hagyoményok, kirandulésok.

A telephelyintézmények pedagdgus kiziosségének szakmai egyiittmitkédése

Ko6z6s neveldtestiileti értekezletek
Hospitalasok

Megbeszélések

Szakmai kiranduldsok

Csapatépito tréning

Ko6z6s munkakozosségi foglalkozasok
K&z06s tovabbképzések

Koz6s értékelési csoport foglalkozasok

. A pedagégus kozosség kizarélagosan az egységet érinto onallosaga

El6adéasok szervezésére

Az egységet érinté megbeszélések szervezésére

A rendezvények idejének meghatarozasara

Sziil6k kérésére, rendkiviili fogadodrak megtartasara

Az 6voda vezet6jét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.
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3.16. A nevelomunkat kozvetleniil segit6k- kiilsé kapcsolatok

3.16.1. Gyogytestnevelo

A gyermekek részére a gyégytorna preventiv ordkat a fenntart6 altal biztositott, meghatarozott
oraszamban utazé gyogytestneveld latja el.

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza.

Szakmai ellenérzését a munkaltatéja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevé gyermekek fejlodését
vizsgaljak.

Feladata:

= a sziil6i engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyermekek szirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozadsok vezetése

egylittmiik6dés a gyermek 6vondjével

kapcsolattartas az 6voda vezet6jével, helyetteseivel, 6vodapedagdgusokkal

a foglalkozasok koételezé dokumentumainak vezetése

sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa

az INYR vezetése

nevelési év végén 6sszegz6 értékelés készitése a gyogytestnevelés eredményességérol.

L4dduul

3.16.2. Logopédus

A Logopédus részletes feladatait a munkaltatéja (Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont
Budapest XI. Keriilet Tankeriilete) altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellen6rzését a munkaltatoja altal megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti
feladatellatasat €s konzultacié révén, a foglalkozasokon résztvevé gyermekek fejlodését
vizsgaljak.

Kapcsolattarté: az intézményvezetd, a fiiggetlenitett intézményvezet helyettes és az adott
nevelési évre a munkatervben megbizott 6vodapedagdgus.

A _kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiléi értekezleten val6 részvétel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagogusokkal, konzultacio,
informdcio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat, a Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat XI.
Keriileti Tagintézménye latja el.

3.16.3. Az utazé6 gyégypedagogus és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az intézmény vezetSje és az SNI-s gyermekeket befogadd csoportok
ovodapedagdgusai

A kapcsolat formdija: vizsgédlat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, a sziildi értekezleten vald részvétel

Gyakorisag: A gyogypedagégus rendszeres kapcsolatot tart fenn az 6vodapedagdgusokkal,
konzultcid, informdacié 4atadas, a gyogypedagégiai fejlesztés eredményessége, értékelése a
nevelési év végén :
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Szakmai ellenérzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend

szerinti feladatellatasat és konzulticié révén, a foglalkozasokon résztvevd gyermekek fejlodését
vizsgaljak.
Az ingyenes gyogypedagobgiai szolgaltatast utazd gyogypedagdgus latja el.

3.16.4. A szocialis segité

A szocialis segité munkaltatéja: a csaldd és gyermekjoléti kdzpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere. Az
ovodai szocialis segit6i munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott szolgaltatds, mely
sajatos preventiv jellegli segit6 tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kézremiikodés
szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése
egészségfejlesztésben vald kézremiikddés

prevencid

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésének
életvezetési, szocidlis probléméak megoldasahoz segitségnytjtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az ovodai szocidlis koordindtor és az d&vodai szocialis segité pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartisa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informécid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocidlis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitével,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetéségek biztositdsa
(nevel6bi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocidlis segitd részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb),

a veszélyeztetettség ¢szlelésérdl szolo jelzés k6zos mitkodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolé jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ké6zos
elvégzése a szakszerli eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team mikdodtetése kiillonb6z6 szakemberek bevondsaval (rendér,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdogus, fejlesztépedagogus),
egylittmiikddés a kézpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezel€s €s eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadéorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétablajin megtalilhato.
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3.17. Belsé kontroll rendszer

3.17.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelé-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténé feltardsat, mutasson ra a hidnyossagok
potlaséra, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek népszerisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat

3.17.2. A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda vezetdje
felel6s. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és az
¢ves munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek felel8seit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellenérzésre. Az ellendérzések az Gvoda 6nértékelési és a hozza kapesolodd értékelési
szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatk6rokhdz
kapcsolédo kompetencidk évenkénti vizsgalatdval valdsulnak meg o6vodankban az éves
ellenérzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellen6rzésért felelés vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsol6do hataskoroket, a hatdskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az Gvoda vezetdje felé.

A belsé ellendérzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek belsd ellenérzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhézott
hataskorok alapjan — a telephely vezet6 helyettesek feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésr6l az 6voda vezetdje dont.

Az ellenbrzési értékelési terv megvaldsitasarol szol6 beszamolokat évente értékeljiik.

3.17.3. A belsé ellenérzés altalanos kivetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellen6rzés segitse a nevelés-oktatis minél eredményesebb megvaldsitasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapveté kovetelmény, hogy az:
= segitse a szakmai, gazddlkodési, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat;
= legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;
= tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ id6ben jelezze az intézmény
miik6dése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek minésiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;
= biztositsa az intézmény felel6s vezet6i szdmara az informaci6t az intézményben folyo
neveld - oktaté munka tartalmarél és annak szinvonalarol.
= az ellenbérzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtds, segitségnyijtas,
egyiittgondolkodas, 6szténzés.
= segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elbkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.
= fogja at a pedagogiai munka egészét.
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= biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos Gvodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint eléirt) miikodését.

segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonali ellatasat.

tAmogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

b4y

a sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény

valamennyi szerepldjének megfelelé pedagogiai médszer megtalalasat.

= tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

= az intézményvezetdség szamara megfeleldé mennyiségli informdciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

= szolgaltasson megfeleld szama adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

=> jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodés javitdsahoz.

=> hatékonyan miik6édjon a megeldz6 szerepe.

3.17.4. Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

e (Gvodavezetd

e ¢vodavezetd helyettesek

o munkak&z6sség - vezetdk,
Az ellenérzést végzdknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az évodavezet6 felé.

3.17.5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzés kiterjed:
= munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minGségére,
= a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
= a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenorzés fajtai:
=> tervszerli, elére egyeztetett szempontok szerint,
=> spontan, alkalomszer(en,
—> a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
—> napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran:

a pedagdgusok és a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracioé pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,

R

a nevelémunka szinvonala, eredményessége,
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a tanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése,

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott modszerek, eszk6zok,

a gyermekek tevékenysége és magatartésa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartasa,
az eredményesség vizsgalata, a pedagbgiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, minésége,

a gyermekek fejlédésének nyomon kivetése, értékelése, fejlesztése.

A R

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek titemezését, az ellenbrzést végzo,
illetve az ellen6rzétt dolgozok kijelolését az Gvodai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv
hatédrozza meg. A bels6 ellen6rzési terv elkészitéséért az intézményvezets a felelds.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

= az intézményvezet6
=> a szakmai munkak6z6sség

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

Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal.

A pedagégusok értékelése a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagégusértékelési rend, illetve az
onértékelési kézikonyv szerint folyik. A nevelési év, zard értekezletén az intézményvezetd
értékeli a pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az
ellendrzés dltaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossigok megsziintetéséhez
szilkséges intézkedéseket. Az intézményvezetd dltal megfogalmazott altalanos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

3.17.8. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének formai

szdbeli beszamoltatds,

irdsbeli beszamoltatas,
értekezletekre vald felkésziilés
dokumentacidk ellenbrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

L A A

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3.17.9 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az Kit A vezetoi Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolas
ellenérzé | ellendriz ellenérzés
st végzo ? szervezeti
vezeto formaja
Ovoda- munka- | operativ — a nevelGtestiilet a munkakdzdsség
vezetd kozdsség | megbeszélések | munkatervében foglaltak altal elért
-vezetd |, vezetdi teljesitése — a munkakozosség eredmények, a
értekezletek, munka- ¢s feladattervében jovdbeni feladatok
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irasbeli
beszamolé a
munkakdzossé
g munkadjardl,
a

kit(iz6tt feladatok
megvalositasanak mérhetd
eredményei

— a hataridék betartasa

— a feladatok végrehajtasaért

kijel6lése és a
végrehajtasuk:
»-mennyiben lett
sikeresebb a
végrehajtas?”; a

munkak6zossé | felelos személyek munkakozGsség
g feladatainak | munkavégzése, munkéjuk tagjainak
végrehajtasard | koordinélédsa és segitése visszajelzése
I; interjt
Ovoda- pedagd- — a pedagogus munkakori a feladatok
vezetd gus foglalkozaslat | leirasaban foglaltak teljesitése végzésének
ogatas, — az ora illetve a foglalkozas eredményessége a
megbeszélés, | pontos, a tantervnek, illetve a tananyag hatékony
munkaértekezl | foglalkozasi megfeleld, megtanitasa, a
etek pedagdbgiailag és didaktikailag tanitandd
szakszerli megtartasa tudasanyag
— a pedagogus felkésziiltsége alkalmazhato
— a foglalkozas felépités és tudassé alakitasa,
szervezés tudatossaga és melynek sikeressége
megvalositasa a gyermekek elért
—foglalkozas szellemiségének és | eredményeiben, a
nevel6-oktatd funkcidjanak versenyeken
érvényesiilése mérheto fel
— a hazirend el6irdsainak a
foglalkozason valé
érvényesiilése illetve betartatés
Vezetd- | pedagd- | foglalkozaslat | — a pedagdgus munkakori a pedagdgus neveld-
helyette- | gus ogatas, kotelességeinek teljesitése oktaté
sek megbeszélés, | —a foglalkozas tervezése, tevékenységének
adminisztracio | szervezése, felépitése, a mérhetd
ellenérzése feladatok végrehajtasa, eredményessége
ellendrzése
— pedagodgus felkésziiltsége
— a pedagogus adminisztracidja
— a csoportban dolgozé két
pedagdgus egylittmiikddése és
mas érintett szakemberekkel valé
egylittmikodése
—a foglalkozas szellemiségének
valamint nevel6oktatd
funkcidjanak érvényesiilése
Munkakd | pedagd- | foglalkozaslat | a foglalkozas értékelése —a A gyermekek altal
z0sség- gus ogatas, foglalkozés célja és tartalma elért mérhetd
vezetd megbeszélés — a foglalkozason alkalmazott eredmények, a

nevelési-tanitdsi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

fejlodés értékelése
korabbi
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— a foglalkozas felépitése és tapasztalatok
szervezése beépitése

— a gyermekek munkéja és
magatartasa

—a nevel6 munkéja, egyénisége,
magatartasa

—a gyermekek értékelése

— eredmények, kdvetkeztetések
levonasa, ijabb célkitiizések

3.17.10. A pedagoégus egyéb feladatainak ellenérzése

()vodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valo részvétel:

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel illetve azok lebonyolitdsaban
torténd kézremiikodés;

a szabadidés tevékenységek szervezésében vald részvétel;

a felzarkéztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel;

Munkakozosség-vezetok:

az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdséban valé koordinicids
munkavégzés;

a valtozatos programokat biztosito munkak6zosségi munkatervek osszeallitisa (egyéni
Javaslatok figyelembe vételével),

bemutatok, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

versenyek szervezése és lebonyolitdsdban valé részvétel;

folyamatos kapcsolattartis biztositdsa az 6évodavezetés és a munkak6zosségi  tagok
kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakdz0sségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

3.18. Belsé ellendrzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belso ellen6rzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

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

a belso6 tartalékok feltarasaban;

a mulasztdsok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megelézésében;
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

3.18.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellen6rzés helyszinén, kézvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvéantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
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e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentélis) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszer(i €s mintavételes;

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

o egyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.18.3. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.18.3.1. Az un. komplex (atfogoé) ellenorzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

3.18.3.2. A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatarozott
probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.18.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellenérzési forma altaldban azonos id6ben, t6bb érintettnél ugyanazon témara irdnyulo
(horizontalis) nem teljes korii ellen6rzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom
szerinti.

3.18.3.4. Az utéellendrzés

Ezen ellen6rzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zéen vagy annak keretében.

3.18.4. Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezeték egyes ellenérzési feladatai

3.18.4.1. Felelésségi viszonyok

Az intézményen beliili bels6 ellenérzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és hatékony
miikodéséért az dvodavezetd felelds.
e A belso ellenorzés elemei:
o a vezetdi belsd ellendrzés
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belso ellendrzés
o A belso ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése
o a vezet6i belso ellenérzés
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

3.18.4.2. A nevelo-oktaté tevékenység ellenorzése

e A pedagogiai program ¢s az éves munkaterv végrehajtidsanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A neveldi-oktatéi munka tartalmdnak és szinvonaldnak az &vodavezetdség altal
meghatarozott kbvetelmények alapjan torténé ellenérzése.
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e A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

e A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

e A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a  szertdrak, csoportszobdk,
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

3.18.4.3. A vezetii belso ellendrzés

A vezetdk irdnyit6 tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az OQvodavezet6i dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai és mds jellegii
informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgdltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizédsos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarél a beosztott vezet6k és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatésa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

3.18.4.4. A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek;
e a hibdk, kedvezétlen jelenségek kelld id6ben észreveheték, felmérheték és
megakadalyozhatdk legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

3.18.4.5. A vezetik egyes ellendrzési feladatai

Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezeték altalanos ellenérzési feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt —hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitdsara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szadmolhaté fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az 6vodavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

» figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozoé teriileten a beosztott pedagégusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belsé szabélyzatokban, vezetdi utasitdsokban valamint a munkakori
leirasokban el6irt kételezettségeiknek;

e a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend mddositasardl, kiegészitésérol;
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a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s pénziigyi
eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas elosegitésére;

az 6vodavezetd-helyettesek felelések a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti
egységeknél a nevel$-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és
kotelességiik az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi
dolgozojara kiterjed.

Az 6vodavezeté-helyettesek ellenérzési feladatai

Ellentrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel Gsszefiiggd ellenorzési feladatokra, tovabba

az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozdsban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, dsszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére;

a nevel§-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatdridejének betartasa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatdsi {itemterv szerinti haladésara;

a kiil6nboz6 foglalkozasok eredményességére;

a pedagogus iigyelet pontossagara, feladatellatésara;

a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkdra;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.18.4.6. A pedagogusok munkajanak ellenérzése

Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellen6rzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollegdk munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertse€get;
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejl6dés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, médszerei, eszk6zei a nevelGtestiilet konszenzuséan alapul6 rendszert alkossanak.

3.18.4.7. Az ellenérzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozési
itemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
Oktober Egyéb foglalkozasok | Egyéni foglalkozasi Az elkésziilt tervek
tervek elkészitése, ellenOrzése.
ellendrzése
November | Foglalkozés Bemutatok Foglalkozés
latogatasok latogatésok
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December

Januar Naplok ellen6rzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések | Foglalkozas
latogatasok a tervek alapjan latogatasok
Mércius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkakéri leirasok, egyéb
latogatasok dokumentumok
feliilvizsgalat
Méjus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak
ellen6rzése
Junius Ev végi beszamolok | Javaslatok a kovetkezd Ev végi beszamolok,

nevelési év tervezéséhez | dsszesitd felmérések,
statisztikak elkészitése

Az ellen6rzés iitemtervében szerepld idépontok pontos meghatdrozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszdmoldk elkészitése az dvodavezetdség elére kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii foglalkozdsvezetés stb.);

e agyermekekkel valo kapcsolattartas;

e amunkatarsi kapcsolatok mindsége;

* acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megdrzése

3.18.4.8. A gazdilkodaissal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellenér nincs, igy a feladatot a GAMESZ belsé ellenére
latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatélyos 368/2011. (XIL. 31.) Korm. Rendelet az
allamhdztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol megfelelen torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

= biztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfelels mennyiségli és minGségli informéciot
a torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra, és a pénziigyi tevékenységre,

= feltarja a gazdasagi kovetelményektél valo eltérést, szabélytalansagot, hidnyossagot,

mulasztast,

megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

=
-

Az 6voda kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatira és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljardsokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
eléiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkoddsat biztositja.

A belsé ellenérzés magiba foglalja az:

= elOzetes
= folyamatba épitett
=> és utdlagos ellenbrzést.
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A belsé ellenérzés alapdokumentumai:

= gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
= intézmény és a GAMESZ egyiittm{ikodési megallapodasa
= belsé kontroll rendszer miikddtetésének szabélyzata.

Belso ellendrzésre jogosultak:

= intézményvezetd
= fliggetlenitett intézményvezetd helyettes
= intézményvezetd helyettesek.

Az ellen6rzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belso ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérol az érintetteket tajékoztatni kell:

= kedvez6 tapasztalatok — elismerés,
= feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — felelésségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

3.18.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsdért és miikodtetéséért az intézmény
vezetdje a felelds, aki kételes kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 5. §
(1) bekezdése szerinti médszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

belsé kontrollrendszer

ellendrzési nyomvonal

szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

integralt kockazatkezelési eljarasrendje

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE-szabalyozas)
informacids és kommunikacids rendszer

L ddd U Ul

monitoring

A részletes folyamatszabalyozds megtaldlhaté az intézmény Belsé kontroll rendszer
mikodtetésének szabalyzatdban. A belsd ellenérzés feladatkére magdban foglalja az
intézményben folyo:

szakmai tevékenységgel

onértékeléssel

taniigyigazgatassal

a munkaltatassal

a mikodtetéssel €s a

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve

LU 44y

tartalmaz.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy
a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
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= a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

= teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

= megfeleljen a vonatkozé térvényeknek €s szabalyozasnak,

= megvédje a szervezet er6forrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

IV. Az o6voda koznevelési intézményként valé mikodésére vonatkozé
szabalyok

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az dvoda hétfotol péntekig dtnapos munkarenddel miiksdik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsénak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az 6voda ilizemeltetése a fenntart6, XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzat altal meghatarozott nyari
és téli zarva tartés alatt sziinetelhet.
Az intézmény:

= nyéri zérva tartdsdnak idépontjardl legkés6bb februarban (februar 15-ig) a sziildket

tajékoztatjuk.

=> zarva tartasanak téli idépontjardl november 15-ig
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti elldtasra vonatkozd sziildi igényeket
frasban — a zdrva tartds el6tt — az Ovodatitkdrnak kell osszegylijtenie és tovabbitani az
intézmény vezetdje felé.

A nyari zérva tartds ideje alatt a fenntarté 4ltal megallapitott napokon 9%°-13% oraig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el.

A nyitvatartasi id8, napi: 12% 6ra, reggel 6% 6ratél 18 éraig.
Az 6voda vezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltérd idében
(rendezvény, sziil6i értekezlet, fogadd 6ra) is.

6% 00 00 oo

Az ligyelet reggel oratol Oraig, ill. délutan 17 6ratdl 18" oraig a székhely és telephely

tekintetében egyarant. Az tigyeletet vodapedagdgus biztositja.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6% 6réra érkezd takarito nyitja és délutan a munkarend
szerinti vezetd altal megbizott dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaid§ beosztés az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartisdnak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatérozni:
=> a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
= a sziinetek id6tartamat
= anemzeti €s dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat
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=> az eldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak iddpontjat
= az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagoégiai célu évodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
és az Gvoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjadban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellen6rzéséért a fiiggetlenitett intézményvezetd helyettes a felelds.

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miik6déséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatdsat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertil

meghatdrozésra
Vezeto beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszadma: 6 ora
Fiiggetlenitett intézményvezetd helyettes | Heti munkaideje: 40 6ra.
kotelez6 draszama: 6 6ra

Székhely, telephely intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra.
helyettes

kotelezd oraszama: 20 ora

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzés, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyetteseinek
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy fiiggetlenitett
vezetd helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

= vezet6i,

= vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

= az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a
fiiggetlenitett intézményvezetd helyettesnek kell ellatnia;

= a fiiggetlenitett intézményvezetd helyettes a sziikséges, vezetd helyettesi feladatkorébe
tartozo teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte... stb.) miatt nem tudja
ellatni, a fiiggetlenitett intézményvezeté helyettesi feladatokat az ezzel a feladattal
megbizott Gazdagréti Szivarvany Ovoda telephely intézményvezeté helyettesnek kell
ellatnia;

= egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényldé kérdésekben a
leghosszabb szolgalati idével rendelkezé a Gazdagréti Szivarvany Ovoda telephelyen
dolgoz6 szakmai munkakdzosség vezetonek kell ellatni €s intézkedni.

=> Egyiittes hidnyzasuk esetén a vezet§ altal irasban adott megbizds hidnydban az
intézményvezetét az ezzel a feladattal megbizott, Gazdagréti Szivarvany Ovoda
telephelyen a leghosszabb szolgilati idével rendelkezé pedagdgus helyettesitheti.
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Az intézményvezetd, illetve az intézményvezets helyettes helyettesitésére vonatkozoé tovabbi
eléirasok:
= a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasira vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
= a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarélag a vezetd teljes jogkdrébe utalt tigyekben nem dénthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas édllapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden el6készitse, tovabba kotelezd Ordjanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertdri rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdgus havonta
koteles nyilvantartani kételez6 6rajan feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznalatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoorék, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagogus a kételezd ordjanak letsltése utdn, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjén az intézményvezeté a székhely, telephely
intézményvezetd helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozd a munkéabél vald
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7% oraig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a székhely, telephely
intézményvezet6 helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az évoda alkalmazottai munkaidében csak killonlegesen siirgés esetekben vezeti engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztisat az 6voda vezetSjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az évoda mitksdését meghatdrozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az irdnyads.

4.1.4. Az intézményvezeté vagy a fiiggetlenitett intézményvezets-helyettes akadalyoztatisa
esetén a helyettesités rendje

Vezetéség
Utasitdsi, intézkedési jog gyakorlasa

= A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztisban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vilagosan meg kell hatdrozni a munkakéri lefrasban.

= A vezetl egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezeté helyettesitését teljes
felelésséggel az 6vodaban a fiiggetlenitett intézményvezet6 helyettes latja el, az azonnali dontést
nem igényld, a vezetd kizarélagos hataskorébe tartozd tigyek kivételével.
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Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkoz6 megbizas
a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és fiiggetlenitett intézményvezetd helyettes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az intézményvezetd éltal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a székhelyen, mindkét telephelyen a
telephely intézményvezetd helyettese, tavolléte esetén a telephely vezetd-helyettes 2. latjak el a
vezetO helyettesitési feladatokat.

A intézményvezets, illetve a fiiggetlenitett intézményvezetd helyettes helyettesitésére
vonatkozé tovabbi eléirasok:

= az intézményvezetd helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara
vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az intézményvezetd, fliggetlenitett
intézményvezetd helyettes helyett,

= az intézményvezetd helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtésara a
munkakéri leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités sordn a intézményvezetd helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizérdlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A reggel 6% oratol 7% 6raig, illetve a 16 oratél 18 oraig terjedd idében a vezetd

helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat veégzo
6vodapedagégusok. Amennyiben két pedagogus lat el tigyeleti feladatokat intézkedésre a
leghosszabb szolgélati idével rendelkezd 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjed ki.

4.2. A vezetdk és az 6vodai sziiléi kozosség kozotti kapesolattartas formai

A sziil6k az Nkt.-ben meghatéarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében minden
évodai csoportban sziili szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre és annak megvalasztjak
vezetdjét is. A csoportok sziiléi kozosségének elndkei kapcsolatot tartanak a székhely, telephely
intézményvezetd helyettesével. A megvalasztott csoport sziil6i kozosség vezetdk lesznek a tagjai
az 6vodai szint(i sziildi kozosségnek. Ennek a szervezetnek is maguk jelolik ki az elnokét, aki
rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.

Az 6vodai szintli sziiléi kozosséggel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziildi kozosség elnoke az egylttmiikddeés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i kozosség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. Az Ovodai szintli szillsi kozosség miikodésének feltételeirél az intézményvezetd
gondoskodik. A sziildkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziildi  kozosség sajat SZMSZ-érél, iigyrendjér6l, munkatervének elfogaddsardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
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4.2.1. A sziil6i kozosség és az intézményvezeté kozotti kapesolattartis rendje

Az 6vodai szintli sziiléi k6z0sség vezetdségével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi kozosség képviseldivel az oGvodapedagdgus, valamint az évodapedagédgus
kompetencidjat meghaladd helyi {igyekben a székhely, telephely intézményvezetd helyettes tart
kapcsolatot.

A sziil6i kozosség képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i kozdsségnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet $sszehivasival — az
intézményvezeté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval t6rténhet.

Az intézmény vezetSje a sziildi kozosség elndkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi kozosség képviseldjével az évodapedagogus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziiléi kozdsség képviseljét havonta tajékoztatja.

A sziil8i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2.2.A sziil6i kozosség részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i kozosség szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi kozosség élhessen a
véleménynyilvénitdsi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
Jjavaslatot tehessen az alabbi esetekben:

= az SZMSZ elfogadasakor ezen beliil a kdvetkezd fejezetekrdl:

e amiikddés rendje, a gyermekek fogadésa

e avezetdk intézményben val6 benntartézkodasa

o belépés ¢€s benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem d4llnak
jogviszonyban az évodaval

e avezetdk és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas modja,

e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

e az linnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

= a Hazirend elfogadasakor:
e asziiléket anyagilag is érint6 ligyekben
e a gyermekeket érintd kérdésekben
e asziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasiban
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
e amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében
e a hit és valldsoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban
e vezetOi palyazatnal
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e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozéasaval és modositasaval, vezetdjének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

=
=
-

a sziil6i kozosség létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseljét,
a nevel6testiilet 5sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

=

-
=

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i kozosség a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
intézményvezetohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodds szerint tOrténhet széban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i kzosség
képvisel6jének

a sziil6i k6zosség képviseldje tandcskozési joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek
nevelbtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrdl az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

ha a sziil6i kozosség a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének  figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiillet a sziiléi kozosség
képvisel6jének részvételével megtargyalja.

A sziil6 kézosség képvisel6i minden, az intézményvezetd altal megtartott tdjékoztatd értekezlet
utan kotelesek tdjékoztatni a mindenkit €rint6 informacidkrol a sziildket.

A szill6 kozosség feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3. A sziiloi kozosség vezetdjének feladata, hogy

=

=

=

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre 4ll6 idon
beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott dllaspontjarél a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi kozosség jogszabalyban meghatarozott véleményez¢Esi és javaslattevo jogkdrének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziiloi kozosség és az intézményvezeté kozotti kapesolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok

=

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziildi kozdsség
vezetdjével,
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kozremiikodés az elSterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

U

munkatervek egymas részére térténd megkiildése,
értekezletek, iilések,
sziil6i k6zosség képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
a nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i kozosség iilésére,
irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkérébe tartozo tigyekrdl
egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkoér gyakorlasokhoz,
azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a k6zosség jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
= a sziiléi kozosség nevére sz616 levelek bontés nélkiili dtaddsa az érintett személyeknek,
= a sziiléi kozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i kozOsség t aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi kozosség szervezeti
¢és milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi kozosség koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiik6dés €s kapcsolattartds soran a vezet6k feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Kozosség
jogainak gyakorlasédhoz sziikséges:
=> informécios bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa

L 448l

U

= kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Ko6z6sség jogainak gyakorlasahoz sziikségesek
=> 6voddn beliil megfelel6 helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziiléi Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabadly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

=> segitse az intézmény hatékony miikodését
= tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét
= véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiils6 kapesolatok rendszere, formaja és médja

A Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalatokkal és tagintézményeivel

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgilat 1. szimi Szakértdi Bizottsigi Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 1116 Budapest, Ratz Laszl6 utca 73.

Koznevelési és egyéb alapfeladata:
— pedagogiai szakszolgalati feladat
—> szakértoi bizottsagi tevékenység

» Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. Keriileti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye (székhely): 1117 Budapest, Erémii utca 8.
Koznevelési €s egyéb alapfeladata:
—> pedagdgiai szakszolgalati feladat
—> gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas
— fejleszt6 nevelés
— szakértdi bizottsagi tevékenység
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—> nevelési tanacsadas

— konduktiv pedagogiai ellatas

— iskolapszicholégiai, 6vodapszichologiai ellatas

— a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

Tagintézmény telephelye: 1118 Budapest, Rétkoz utca 14.

Koznevelési €s egyéb alapfeladata:

— pedagdgiai szakszolgalati feladat

—> szakértdi bizottsagi tevékenység

— nevelési tandcsadas
Kapcsolattartd: az intézményvezeté, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

= a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisdval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

a gyermekek a székhely, ill. telephelyen torténd fejlesztésére, foglalkozasara

az intézményvezetd, az dvodapszicholégus konzultacids kapcsolatot tarthat a Févarosi
Pedagégiai Szakszolgalatokkal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyvakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzben, illetve a pszicholégus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

R

> Altalanos Iskolak

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1€pd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmilkédés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapesolattarto: az intézményvezet6 és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: koélcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmikddési terv kialakitdsa, kolcsonds elfogadésa:

= pedagogusok szakmai programjai

= o6vodasok iskolaval valé ismerkedése

= linnepélyeken, szakmai programokon valé kélcsénos részvétel
=> értekezletek

= volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetben. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.
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> Bélesédék: Ujbudai Napsugar Boleséde, Ujbudai Katica Bolesode

Az 6vodapedagdgusok munkdjdhoz nagy segitséget nyujtanak a gondozéndk, akik tajékoztatast
adnak az ujonnan érkezé gyermekek szokdsairdl, fejlettségiikrél. A gyermekek elézetes
megismerésével segiteni tudunk az 6vodai beilleszkedésben, az 6vodai beszoktatas eldsegitése
érdekében.

Kapesolattarté: az intézményvezetd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek dévodai beilleszkedésének segitése a boleséde-6voda
atmenet segitése, megk6nnyitése.

A kapcsolat formaja: k6lcsonds latogatas, konzultacié
> Az 6voda védondje, gyermekfogasz, ortopéd orvos

Az ellatds a hatdlyos jogszabalyok szerint torténik. Az Ortopédiai szfirést a fenntarté az -
eddigiek szerint- tovabbra is egyéni megbizasi szerzdés keretében biztositja.

Kapcsolattartd: az intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb egészségiigyi feladatokat
veégz0 szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint végzi a preventiv munkat. A
védondi szolgéltatds feladatkorébe tartozé feladatok ellatdsaval segiti az 6voda Pedagégiai
Programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos
feladatait koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a
Pedagogiai Program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: eseti egészségiigyi vizsgalat sziikség esetén, konzulticio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas tekintetében a
munkdaba 4llas elotti orvosi vizsgalatra és az id8szakos orvosi vizsgélatra torténé beutalds az
intézményvezeté kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

> Ujbudai Humén Szoelgaltatéo Kézpont

Kapcsolattarté: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése, a
szocidlis segit6 tevékenységének tamogatasa, esélyegyenl6ség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel segitség kérése az Ujbudai Humdan Szolgaltatd Kozponttdl, ha a gyermeket
veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

= szilkségletek megfogalmazdsa a Csaldd és Gyermekjoléti Kézponttal megkotendd
egylittmiikodési megallapodds elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevékenységéhez

= a szocialis segit6 tevékenységének tdmogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.
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= az Ujbudai Human Szolgaltaté Kozpont, szocialis segitd értesitése - ha az Gvoda a kiilsd
beavatkozast sziikségesnek latja,

= amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd

megkeresésére a Ujbudai Humén Szolgaltaté K6zpont, javaslatot tesz arra, hogy az 6voda

a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szakmai koordinator felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozéasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

sziilsk tajékoztatasa az Ujbudai Humén Szolgaltatd Kozpont, cimének ¢&s

telefonszaménak, valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasanak

idépontjarol és helyszinér6l, (cimének és telefonszamanak intézményben vald

kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozésat az 6voda nevelési programja

tartalmazza.

VR

» Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat

Oktatéstigyi vitdk megolddsdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetéség van
az Oktatastigyi Kozvetitd Szolgéalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetésége az intézmény hirdet6tabldjan mindenki szamara elérhet6.

A kapcsolattartas rendje:

=> A vitdban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.

= A vitaban all¢ felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.

= A kozvetitd altal kijelolt kozremiikddo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torténik.

= A vitaban 4llok a kozvetitovel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.

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

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattarté: az intézményvezeto, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

> Fenntarto

Kapcsolattarté: intézményvezetd, fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes
A _Kkapesolattartis tartalma: az intézmény optimalis miikédtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény miikodésével, mitkodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikkség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellen6rzésére

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

L U R A VY

90




A kapcsolattartis formai:

szobeli tajékoztatas

beszdmolok, jelentések

egyeztet6 targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek 4tvétele, végrehajtasa

specidlis informécié szolgéltatas az intézmény miikddéséhez, gazdalkodéasdhoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoléddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése.

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

L4 uuu

Uy

> Gyermek programokat ajinlé kulturslis intézmények, szolgaltaték

Kapcsolattarto: az intézményvezet, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagbgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadésok szervezése, lebonyolitdsa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok l4togatésa
a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilék felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi kdzosség
véleményének kikérésével.

> Alapitviany kuratériuma

Kapcsolattarto: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkéjardl folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestiiletet és

a sziiléi kozosséget.
Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

> Ujbuda Német N emzetiségi Onkormanyzat

Kapesolattarté: intézményvezet
A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A_kapcsolattartis formdja: az intézményen belill, a tqjhdzban, az intézményen kiviili
hagyomény6rzé programokon valé részvétel.
Gyakorisdg: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

> Pedagogiai Oktatasi Kézpontok

Kapcsolattartd: 6vodavezet6
tartalma: Az Gvodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kdzpont (POK)
szaktanacsaddival.

A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az

érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK koényvtaranak, médiataranak hasznalata
* Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadds
¢ POK munkatérsak meghivasa a szakmai napokra
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» Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az egyhazak képviselivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megéllapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszk6zoket. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

> Pedagoégiai Szakmai Szolgaltatis

Kapcsolattarto: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezet6 kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellataséra létrehozott intézményekkel.

= A éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

= Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.

= Szaktanacsadas.

= Hirlevelek kozzététele.

=> A munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

> Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfelel tdjékoztatast kapjon az intézmény
= anyagi helyzetérol,
= a tamogatdssal megvaldsitandd elképzelésérol és annak  eldnyeirdl,
= az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abb6l megallapithaté legyen a tdmogatas felhaszndlasdnak modja,
célszerlisége, valamint a timogatd ilyen irdanyu informdacidigénye kielégithet6 legyen.
Az intézményvezetdvel szembeni elvards, hogy az 6voda szdmara minél tobb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
= a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,
= a gyermek tavozasakor: a gyermek dvonotol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikséges.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

= a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe
=> valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az évoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
= A sziilonek, a gondviselének az évoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valé érkezésekor.
= A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val§ tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodisa, a
kovetkezdk szerint torténhet
=> Az 6évodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolédbdan rendezi, intézi kérését.
=> Az 6vodatitkdr a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket a
intézményvezetének jelenti be.
= A fenntart6i, szakért6i, szaktandcsadéi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
=> Az O6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsdt mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocidlis segité intézményben valo
benntartézkodasa

= Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Kézpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6k6z6nként tartozkodik az intézményben.

= Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.

= A szocialis segité 6vodaban vald tartdzkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynikok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

= Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az intézményvezetének
=> Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
= Az intézmény vezet6je engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszonapokon
e {innepkorokhoz kot6dé gyermekkonyv terjesztésekor
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kot8d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
=> A benntartézkodés az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik
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A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo eléirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

=

-
=

R

Az intézményvezet6 feladata a jogszabalyoknak megfelelé egészségiigyi feliigyelet
megszervezeése

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vonéi feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 oOnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodds
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, ortopédiai — sziirés torténik.

A koételez6 védoboltasok az Gvodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozds el6tt kotelezé egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 felligyelete alatt.

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

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

‘Minden 6vodapedagégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata

=

L4l

y

U

A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak régzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.

Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

Sziilék tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejl6
baleseti forrasokrol.

Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden O6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentédlja és a Hazirendben
szabalyozza).
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Az dvoda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakorénként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlédd oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az dvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak kériiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6v6 eldirdsok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilénésen fontos ez, ha
=> az udvaron tartézkodnak
= ha killonb6z6 kozlekedési eszkzzel kozlednek (kirandulés elétt)
=> ha az utcén kézlekednek
= ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
= ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
= ¢és egyéb esetekben.

Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezetd
felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vésarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az intézményvezetdjének feladatai az alabbiak

= ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszitkségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk 4llandé feliigyelete mellett lehet,

= a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,

= gondoskodjon a védS, 6vo intézkedések céljabél az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablék, hirdetmények kifliggesztésérél, illetve azok
tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetéjének feleléssége

= hogy az évodaban keményforrasztds, {v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felyjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

= hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkbz, szerszam csak a
legszitkségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok éllandé feliigyelete mellett lehet,

=> hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfelels védelmével,

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

=>

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmezteté jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész terillete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, o6vé
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége

=

=

Ly Ul Uy

Uy

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

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsdgéra,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az intézményvezeté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésli €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

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

U4 4l

=

=

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges MENTOT kell hivni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményvezet6jének és a sziilonek,

a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a tole telhetdé mdédon meg kell sziintetni, ill.
jelezni kell az intézményvezeto felé,

az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagbgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani,

minden dolgozonak kotelessége a segitségnytjtasban részt venni.
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Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladatai

==

=

A munkateriiletiikdn fokozott vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjak (karbantarté helyiség, tisztito
szertar).

A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltaté
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezet6 felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.

A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgéldsaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Az O6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az Gvoda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockézatbecslés
crickelés szabilyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozo szabdlyokat, az intézményi 6v6-véds eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyégyuld
sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatdsért felel6s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé
elektronikus jegyzOkonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetéség, jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat— az elektronikus uton Kitoltott jegyzokonyvek
kivételével- a kivizsgilas befejezésekor, de legkésdbb a targyhét kéveté honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitsltott jegyzSkonyv
kinyomtatott példényat, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat 4t kell adni a kiskora
gyermek szilldjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell
Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkdnyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

=
=
=

->
==

Ul

a baleset korlilményeinek kivizsgaldsa
jegyzokonyv készitése
bejelentési kotelezettség teljesitése.

Siulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé

legalabb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasdba

a baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi kozdsség képvisel6jének
részvételét

a munkabiztonsdgi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon el6
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= az évoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili pregramokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

Uy

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.
testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is

U

Az 6vodapedagégusok feladatai

= A csoport falijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési

id6pontjarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

= Az intézményvezet6t elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedés

eszkoz, indulds €s varhato érkezés) kitdltésével irdsban.

=> Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi épségik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartidsformakat. Az ismertetés tényét a

pedagogus a csoportnapléban koteles dokumentélni.

= A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetdé vagy az

intézményvezetd helyettes irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok

= A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

= Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd, - de minimum

2 16.
=> Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 - 1 £6 felnott kiséro.
= Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervez6dd onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel

szabalyai:

=> a sziil6 o6nkéntes elhatarozdsan alapuld elbézetes, irdsos nyilatkozatban ko6zli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda

alkalmazottja
= tudomaésul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

= a vezetd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egytittmiikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése vezetdi feladat
= a tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.

= Az évoddban bdarmilyen kiilsd szolgadltatdst csak pedagogus végzettségii személy tarthat.
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4.5.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

-
-
>

>

=>

4.5.5.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eldirasok betartdsa és betartatisa minden alkalmazott feleléssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogat6 intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitisa minden alkalmazott feladata.

Ové védo elgirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé

benntartézkodds soran

=
-

R U VA (R VA

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok.

Az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok.
Az udvar hasznélatdra vonatkozo szabélyok.

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok.

A kirdnduldsokra vonatkozo szabalyok.

A tornaterem hasznélatara vonatkozé szabélyok.

Szinhédz, miizeum, killitas latogatésra vonatkoz6 szabélyok.
Sport programokra vonatkozé szabalyok.

[skolalatogatasra vonatkozé szabalyok.

A fakultacion val6 részvétekre vonatkozé szabélyok.

4.6. Az intézményben folytathato reklimtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

=

-

=

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek sz6l és az egészséges ¢életméddal, a kornyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg ossze.
A reklimtevékenység engedélyeztetése:
A megengedett jellegii reklam, szor6lap elhelyezését minden esetben az intézményvezeto,
vagy a fliggetlenitett vezetShelyettes jovahagyéasa utan lehet az évodaban kifliggeszteni
(szerepel rajta az 6vodai bélyegz6).
A jovéhagyds sordn figyelembe kell venni a Képvisel§ — testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtétermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiaddsa irdsban torténik, melyben meg kell jelslni:

- a reklamtevékenység folytatisira engedélyt kérs, és e tevékenység

folytatdsara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

- a reklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat,
modjat;

- a reklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb idétartam
kikotéseket.

Az engedély legalébb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavonésara barmikor jogosullt.
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4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznilatianak szabalyai

= A hirdet6établara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
ovoda korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigoruan
tilos. Az intézményvezetd helyettesek kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellenérzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek €s
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

= atlz,

= arobbantéssal torténd fenyegetés

= stb.

Az O6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l ¢és a fenntartdé értesitésérél az
intézményvezet6 dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:
= az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tlizoltdsagot

robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelos.

Lo 8 U U U

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezokre:
=> Az épiiletb6]l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
= A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapesolatos feladatok

4.8.1.0vodai iinnepek

A hagyomdnyok {innepek, 4poldsa elvélaszthatattan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztését6l érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a szitkebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat A feln6tt kozosségekben
hozzéjarulnak az §sszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai tinnepeket, hagyomaényait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket
a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a
kozzétételi listaban elektronikus forméban az dvoda honlapjan is megjelentet. A feleléssk a
rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozOsség formalasira szolgilnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény jé hirnevének megbrzése az Gvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabélyzat, tovabbé a nevelési év
rendjére vonatkozé éves Munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

A hagyomanydapolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.
A hagyomdanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévs hirnevének
meg0rzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
= lnnepségek, rendezvények
= egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
= az intézmény ellatottjait
= a felnétt dolgozokat
=> a sziloket.
A hagyominyipolds érvényesiilhet az intézmény:
= jelkép haszndlataval
= gyermekek, felnéttek linnepi viseletével
= az intézmény bels6 dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai:
=> pb6lén
=> sapkéan
=> z4szlon
= leveleken
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= A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.
= A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijel6lt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szdmolnia!
Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint trténik.
Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett Epiilet
kitiritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
=> a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarél
= a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl
=> avizszerzési helyek szabadda tételérol
=> az els6segélynytjtas megszervezésérol
= a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (rendérség, tiizoltésag, tlizszerészek
stb.) fogadasaroél.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetgjét az intézmény
vezetojének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakroél:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzardl

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a k6ézmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol

L4 vy

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv vezet6jének
utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda vezetjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes
intézményi szabdlyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriad6 tervben €s a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezo érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet az dvoda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

iroda elétti elétér.

101



= meghivokon
= rendezvényeken, kiranduldsokon, ko6zds Ovodai iinnepeken a logé hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan til
ujabb hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megbrzésérdl is.
Felnétt kozosségek hagyomsinyai:
= nevelési évnyitd értekezletek: az Ovoda alkalmazottainak és a vezetok részvételével
minden év szeptember hé 01-ig,
nevelési €vzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi bemutatok,

U

kardcsonyi linnepség,
Pedagdgus nap,

R

kirandulas.
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez$ iinnepélyek alkalméval, mely azonos
id6épontban is szervezhetd:

= anydk napja + évzard

=> bucsuztatd+ évzard

A gyermeki élet hagyominyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
= Mikulés, Kardcsony, kardcsonyi kreativ délutén, idések koszontése, Farsang, Marcius 15-
e, Husvét, husvéti kreativ délelétt, Anyak napja, Gyermeknap, nemzetiségi napok,
iskoldba 1ép6 gyermekek bticsunapja.
Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az
Ovodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas {innepélyek, rendezvények is
nyilvanossé tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vildgtakaritdsi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap,... stb.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemti tjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdasokat kell betartani:
= Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.
= A koz06lt adatok szakszerliségéért és pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.
= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.
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= Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossigaval kapcsolatos rendelkezések

Miikédési alapdokumentumok
= Alapité Okirat
= Pedagdgiai Program
= Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
=> Hazirend
= Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kdvetkez6 helyeken van elhelyezve:
=> a fenntarténal,
= az 6voda vezetdjénél,
=> az irattarban,
= Intézményiink honlapjan,
= az Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

= A felsorolt miik6dési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése

az intézményvezeto feladata.

= Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mlkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

= Fenntarto

= Intézményi honlap

=> az intézményvezetdi iroda

= KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézményvezetdjétol,
fiiggetlenitett intézményvezetd helyettesétdl, a székhely, telephely intézményvezetd
helyettesektdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol egyrant.
= A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténo eldzetes egyeztetés alapjan
kerlil meghatarozasra.
= Szobeli érdeklodésre, szdbeli tdjékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.
— Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthatdo az intézményvezetd-
helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
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Tajékoztatis a Hazirendrdl

Az 6vodapedagbogus minden nevelési év els6 sziildi értekezleten tdjékoztatist adnak a
hazirendrol. Az 14j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirendet -
az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval — atadjuk vagy elektronikus forméban vagy papir alapon
A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i
szobaban is és minden csoport hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A Kkoznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el8, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

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

= a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztatd,

= a beiratkozésra meghatérozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

= koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fO6re megallapitott dijak mértéket, a fenntarté 4ltal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

= a fenntarté nevelési intézmény munkdajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgélatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvev6szék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

= a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

= a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartdsdval,

= a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatéarozottakon kiviil tartalmazza:

= az dvodapedagdgusok szamat,

= iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

= a dajkdk szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

=> az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

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

Az adatkozlés idopontja: A Intézményvezeté a fliggetlenitett intézményvezetd helyettes 4ltal
biztositott adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovdhagyott dokumentumokkal egyiitt. Tartalmat sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kovetd tizenst napon beliil
feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarélag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: Intézményvezetd
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A Pedagdgiai Program madsolati példdnya minden székhely, telephelyintézményben is
megtalalhatd, ami a sziilék szdmara nyomtatott forméban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

Az 6voda lehetGséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatids a tanulmanyi segédletekrél, taneszkozokrdl, ruhdzati és més felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelds: intézményvezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazis normai

4.11.1.A pedagégusok jutalmazasianak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:
A pedagdgiai programban, s foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintil
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhaté tudassa alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek:
o - 6nmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o afejlédésében mutatkozo6 tendencialis javulds,
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai.
A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikatorai:
o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palydzati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytalldas, a gyermekekhez, a sziildkh6z és kollégdkhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
o sziiléi értekezleteken, fogadddérakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i
munkak6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathaté az évoda jé hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett ovodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikdtorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:
o az dvoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
keriileti versenyekre torténd felkészités,
taborok szervezése,
keriileti munkak6zosségben végzett munka,
keriileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivel6dési intézményekben
végzett munka stb.,

0 O O ©
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o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirajardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsadd, sziilék, melynek indikatorai:

»  vezetdi beszamolok,

» az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzések pozitiv megallapitasai,

» értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezet illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazo6dik meg tevékenységérél, melynek indikatorai:

o  munkak6zosség-vezetdi beszamolo,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasdban, el8segitve ezzel az intézmény palyaszocializacios tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatoi
o Kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatirozé az évodai élet
szabalyainak betartasa
o A kulturdlt szabadidé eltSltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiiléndsen rendszeres
szabadidés programok, kirandulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozasok).
o Folyamatos, kovetkezetes ¢s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért.
Példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod.
Koz6s egyiittmiikodés a sziilok bevondsaval a nevelés terén.
Az dvodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.
A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.
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Az oktaté munka kiemelked6 szintii végzésének mutatdi:
o A foglalkozésok magas szinvonali megtartisa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutatok illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok.

Szakmai munkak6zosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkdban.

Az 6voda j6 hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel.

A palyakezd6 fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel.

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken)

o Képes felzarkoztatni a hitranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
anndl magasabb szintl eredményt ér el veliik.

o Folyamatosan és sokoldaltian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.

o Differencidlt munkét végez az nevel6-oktaté munkaban.

O 0 O 0O 0 0 o
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4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

¢ Beosztasanak megfelel6 magas szinti a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlandésag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

o Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

e Sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

o Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékd.

rrrrr

4.12. Lobogdézas szabalyai

=> A 132/2000. (VIIL.14.) kormaényrendelet értelmében: ,,A nemzeti lobogdt allandban
kittizve kell tartani.”

= A korméanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépiiletek szamdira a megfeleld méreti zaszld kitlizését, illetve a fel lobogdzas

szabalyait.
= A zaszl6 allando mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a szlilé kérése alapjan a gyermek szamdra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda ¢és az egyhdz kozott 1étrejott
egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a székhely, telephely intézmény
vezetd helyettes Osszesiti €s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént
egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az Aaltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dévodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

108




Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes a
tudomaésdra jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

=> amit a jogszabaly annak mindsit

= a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

=> a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

= tovabb4, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak

mindsit.
4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezeti beosztast betolték részére

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

= Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az 6voda alkalmazisiban 4ll6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellen6rzésre jogosult:
= az intézményvezetd
=> a fliggetlenitett intézményvezetd helyettes

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.
Feliilvizsgalat médja
= Jogszabdlyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kitelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkor megszlinését kovets 30 napon beliil.

¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkér fenndlldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kévetben, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
Junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4ll6 személy
foglalkoztatdsdra iranyulé jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.
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A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, a fiiggetlenitett intézményvezetd helyettes esetében
pedig a munkaltatoéi jogkort gyakorolja, az intézményvezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

= A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

= A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idoépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtadasdnak, nyilvantartasinak, taroliasianak szabalyai

= A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennalldsarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

= A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyét az 6rzésért felelds (Gvodatitkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az
egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

=> A nyilatkoz6 €s a munkaltaté megbizasdbodl az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgald
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasdra zart
boritékban keriil sor. Az 6rzésért felel6s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el. /Az azonosité betlijelbsl és szamsorbdl all./

=> A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felel6s példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az eljar6 szerv bontja fel.

= A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

=> A jogszabélyszertlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet6 esetében a fenntartonal, a
helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznilat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznédlhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre és magan célu internet hasznalatra sem
a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja!

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zérva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
sziilok €s az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasdra hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

=> az 6voda helyiségeinek hasznélatara

= a gyermekek kiséretére

= az étkeztetésre vonatkozdan

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
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A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mdédon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tdl igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idGpontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili haszndalatat indokolt
esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartdastol eltéré idoponttol az engedélyezett
helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdsdt biztosito szervet. Az Gvoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes
egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6 minden személy koteles:
a k6z6s tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rendjét €s tisztasagat megOrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

a Hazirendben, az Etikai kédexben megfogalmazott elvarasokat betartani, betartatni.

L R

Az alkalmazottak, pedagogusok altal beviheté dolgok tiltasa

Mt. 168. § (1) A munkaltatét a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a felelsség a
munkavallalé munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért.

(2) A munkaltatd eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzében vald elhelyezését vagy
a bevitel bejelentését. A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok
csak a munkaltatd engedélyével vihetok be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltaté a
bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

2012. évi L. tv. 168. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan a
pedagdgus a védo, 6vo elbirdsok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

368./2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. t6rvény
az informéciés onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
= kezelésében 1év0 kozérdekli adatok, kozérdekbél nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekb6l nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekl adat) igénylésénél, tovabba
= az oOvoda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében allo6 kozérdekii adatok
kozzétételénel.
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A kozérdekili adat fogalmat az informaciés nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. t6rvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:
= az allami vagy helyi Oonkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret,

Igy kiilonosen:
=> a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra é€s a mikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozo minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét tdrvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kézfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehet6vé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekdi illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekil illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, széban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara
jutasat kovetd legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabdlyzataban
talalhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktat6 rendszert, a szabdlyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus tuton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt forméban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kéveten:
e ¢l kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegz6jével,;
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozo6jara val6 utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjén irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
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6vodavezetdnek kell gorndos‘kodnia.‘
A Szabzilyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran kelctkezé iratok elektronikus tton torténd létrehozésanak,
archivéldsanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tuton érkezd iratok kezelésének,
meg0rzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatélya:

A Szabélyzat minden dolgozé szadmara kotelezd érvényli, aki munkdja sordn iratkezeléssel,

illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerill. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az Intézmény mitk6dését illeten, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartisinak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsinak ellenérzése az intézményvezets feladata, melyet rendszeres
idokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elozetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szébélyzat targyi hatilya:

= kiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozési helyiikt6l,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formdjuktdl fliggetleniil,
= kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint
a gépek miiszaki dokumentécioira is,
= kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),
= kiterjed a rendszer- és felhasznaléi programokra,
= kiterjed az adatok felhasznalaséra vonatkozé utasitésokra,
= Kkiterjed az adathordozok tarolaséra, felhasznalaséra.

4.19.1. Elektronikus titon el('i:illitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a K&znevelés Informécios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigu elektronikus aldirdst kizdrélag az intézmény
vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére,
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytérzsre vonatkozd adatok méddsitésa;

e az okt‘ébet 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatélloménya;

e az oktéber 1-jei pedagdgus €s gyermekekrol szol6 lista;

e az alkalmazott pedagégusokra, draadékra vonatkozo adatbejelentések;

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildstt
adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovébbé az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappéhoz valo hozzaférés jogét az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizéarélag az
6vodavezetd altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és a vezetS-helyettesek férhetnek
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4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sorian hasznalt fontosabb fogalmak

= Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdaségi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az
érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés; '

= Kiilonleges adat:

» a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mads vilagnézeti meggy6zédésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes
adat,

» b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes
adat, valamint a blinligyi személyes adat;

= Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évs és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatdsaval 6sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy forméban rogzitett
informécio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
és a milk6dést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozé adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasidval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovéabbitott irat, amelyet szamitdstechnikai
adathordozén kezelnek, tarolnak;

Funkciok

Erkezteté: a kiildemény kiildsjét, érkeztetéjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus tton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok
rogzitése, megtekintése, modositasa, lezérasa, a kiildemény bontésa.

Szignalé: az tigyben eljarni illet€ékes vezet6 kijeldli a szervezeti egység és/vagy tigyintézd
személyt, az Ugyintézési hataridé és a feladat meghatdrozésa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokényvben személyesen vagy a szignal¢ irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokOnyvben. Az iratot tovébbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolésa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertél és eszkoztl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattevabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetoleg a végrehajtassal adatfeldolgozdt bizhat
meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd kételes
gondoskodni az adatok biztonsagérdl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatiséhoz szitkségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvdnossigra hozds vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmistilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szbveg, szémadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy kényvijellegii kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovébbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezeté latja el. A vezetd a szakmai
feltigyelet keretén beliil:
= rendszeresen, illetve szlréprobaszerlien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
= az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
= ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.
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4.19.3. Elektronikus Iratok létrehozasa

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

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon €s formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétd] fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyttal térekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

név,

kiterjesztés,

hely,

tovabb4, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

létrehozas datuma,

utolsé modositas datuma,

utolsd hozzaférés datuma,

O R R IR

rejtett, irasvédett

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivilni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant f4jlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsigba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

= A f4jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb azonosithatosag
érdekében,
= A f4jl nevében a szOk6z karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
= Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

4.19.4. 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 télteni.

Az e-mailben érkez elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tuton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni 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 tuton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgilé programok

A KIRA, KIR rendszerben keletkezett iratok a KIRA, KIR rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, az ilyen moddon 1étrejott iratokat nyomatatds utdn Iratkezelési szabélyzatnak
megfelelden meg kell 6rizni.
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Az ETELKA (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozésra, a TITAN adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen médon létrejott
iratokat nyomtatds utén az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Grizni.

4.19.5. Archivilis, biztonsagi mentések

Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik.

Az adott programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas
elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithat6. A
funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozéra kell mésolni,
¢és az iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Mindkét program esetében a havonta egyszer,
ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok éltalanos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait
az Onkormanyzat 4ltal megbizott rendszergazda latja el.
Ennek soran:
= Fogadja az alkalmazisokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémék min6sitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.
= Az egyes alkalmazdsokhoz felelosként kijelslt munkatdrsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljgk a mentések
adathordozéit (napi: az iktatdsi napot megel6z6 harom napig, havi: harom hénapig, két
¢vig az anyagok archivaldsa az iktatott dokumentumokon meghatérozott selejtezés
idejéig).
= Ha a mentés CD lemezre torténik, Ggy célszerii arrél masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal — az adatbiztonsag érdekében — ellenérizni az olvashat6sagot.

Az intézményvezetije felelds:
= az iratok szakszerli és biztonsdgos megbrzéséért az elektronikus tton elballitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mikddtetéséért,
felugyeletéért,
= kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalnosan és a
rendszer izemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,
= az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszer(iségéért,
= a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,
= az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,
= az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
= egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint feladatokért.
A KIRA, KIR, E-Menza programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szdléan kell
dokumentalni. A dokumentumok tdroldsa és kezelése a vezetd feladata. A Jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetSinek egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjan a vezetd allitja
Ossze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a vezetéi engedélyezést kévetden a

rendszergazda feladata.
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4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabilyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

=
=

=

az irat utja pontosan kovethet6, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikkodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldésat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valé 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadésat.

4.20.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito vezeté

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

kiséro

szerint:

iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetbje iranyitja az aldbbiak

Az intézményvezeto

=

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabélyzatat

= jogosult az 6vodaba érkez kiilldemények felbontaséara (ha ezt az fenntartja maganak)

= jogosult kiadvanyozni

=
=
p—

O

U

U

kijeloli az iratok Uigyintézoit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint térténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfeleléen médositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az Gvodatitkar és a rendszergazda munkéjat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmdval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellen6rzéssel
kapcsolatos ~ munkak6rhoz — sziikséges  informatikai ismereteket, kijeloli a
szdmitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felel6s személyt

=> jelen szabdalyzat, valamint a vonatkozo jogszabélyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét

és az iratkezelés rendjét

4.20.2.Az iratkezelési feladatok megosztisa

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

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

e
=

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének
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4.20.3.

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladédséarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsé és bels6 kézbesitést

rogziti a vezet6i szignalds adatait fliggetleniil attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo6

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattri tervnek megfelelden a vezetd
utasitdsa alapjan

intézi az érkeztetett, illetSleg iktatott iratok irdnyitdsat, 6vodan beliili tovabbitasat

az 6vodaba koézvetlentil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmdnyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozés megtorténtét, idépontjat

iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

az dvoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasardl.

ellen6rzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, tadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat kétévente elhelyezi az Irattarban.
biztositia az O6voda két évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezet6 utasitsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasardl.

A szimitégépes alkalmazisok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. kéltségvetés, személy-
¢és munkaiigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

2.

3.

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgilé rendszer: KIRA
Hozziférési jogosultsaga van:

=> intézményvezeto,

=> fliggetlenitett intézményvezetd helyettes,

= Odvodatitkarok
Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van:

= intézményvezeto,

= fliggetlenitett intézményvezetd helyettes,
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= Ovodatitkarok

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a t6rvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szdmitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsagok
odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

A hozzéférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetéi jovdhagyas utan a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az
tizemeltetési és kezelési eldirdsok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A fenntarté munkaltatdsdban all6 rendszergazda, az évoda altal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitdsa az alédbbiak figyelembe vételével:

a szamitégépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

= a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata

= el kell késziteni az ellendrzések €s a feliilvizsgalatok dokumentécidjat és védett helyen
kell tarolni

= meg kell hatdrozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét

=> ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése sordn kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését

= az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

= a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo elbirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni

= a biztonsagi szabdlyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell

= aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol térténhet

=> az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznélatanak
feltételeit

= az informatikai rendszer haszndlatdra vonatkozdé biztonsdgi el6irasok betartdsat
ellenérizni kell

= javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga
utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koériilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott harom munkanapon beliil az intézmény vezet6jének ki kell
vizsgéalnia.

4.20.5. Bélyegzokkel kapcesolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdinek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.21. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd felel6ssége, az dvoda
nevel6testiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség, a Sziiloi Kozosség €s a Német Nemzetiségi
Onkormaényzat véleményének kikérésével, figyelembevételével.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a nevelGtestiilet altal a 3/2018. (03.26). szamon
Gazdagréti Ovoda elfogadott és a 63/KKB/2018/VI.26/ sz. hatirozat szamon Ujbuda
Onkorminyzata altal egyetértett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a
sziil61 kozosség, a KT elndke és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

= A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

= Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

= A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Budapest, 2019-03-18

Mellékletek:
1. sz. Adatkezelési szabalyzat
2. sz. K6zérdekii adatok megismerésének eljarasrendje
3. sz. Zéradék

Fiiggelék:

1. Hatdlyos jogszabalyok
2. Szervezeti felépités folyamatdbréja
3. Munkakéri leirds mintak
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Készitette: Janosné Szedlacsek Eva 2019.

1.

Legitimacios zaradék

NYILATKOZATOK

A Sziiléi Képviselet, a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét SZMSZ-ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositdsdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

Budapest, 2019. év 4prilis hé 03. napjan g //7( W%]/

1.
..... oo Lol

GOndor Zsanett
A sziil6i szervezet elndke

Ijjbuda Német (")nkorményzata a ... /2019. (.........) UNO sz. hatirozatiban a
nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. tv. 115. § e) pontjdban megfogalmazott
jogkorében eljarva a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagréti SZMSZ-ét
véleményezte és kifogast nem emel. '
Budapest, 2019. év ...[.Y."...... h6 4. napjan &

0

.......................................

Ujbuda Német Onkorma yzgt
o,

. A Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét SZMSZ-ében foglaltaky :

tajékoztatist a neveloémunkat segité alkalmazottak megkaptak.
Budapest, 2019. év aprilis h6 03. napjéan

Oroszi Anita
Az alkalmazotti koz0sség nevében
Pedagégiai asszisztens

. A Gazdagréti Ovoda Kozalkalmazotti Tandcsa a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in

Gazdagrét SZMSZ-ének elfogaddsdhoz magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez Altaldnos véleményezési jogat korlatozds nélkill, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositdsdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2019. év 4prilis h6 03. napjan

A Kozalkalmazotti Tanacs nevében:

Mészaros Déra
Kozalkalmazotti tanics elnoke
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5. A Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét nevelbtestiilete hatérozatképes iilésén
késziilt jegyzokonyvben szerepld 100 %-os igenl6 elfogad6 hatdrozat alapjan 2019 év
aprilis h6é 03. napjan az intézmény SZMSZ-ét 5./2019.(04.03.) szami hatarozataval at
nem ruhazhaté jogkorében elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseli az
alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Kréaniczné Dob6 Erika Magyarné Adamovszky Anita
nevel6testiilet képviseldje nevelbtestiilet képviselje
. J/sziiM.\ UC f/d/] L N "j{e'}/( . .ﬁ. Wf .. w% .. CQMF/’ (I
Kozma Krisztina Herceginé Nagy Zsuzsanna
nevelGtestiilet képvisel6je nevel6testiilet képviseloje

6. Az 6voda nevelGtestiilete altal elfogadott SZMSZ-t az Ovoda vezetéje dontési
hataskorében 3./2019. (04.04) jovahagyta.

-
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&/2;@&”%@@63\, / Janosné Szedlacsek Eva
JEgyeR VL intezmenyvezeto

168






Intézményvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felelés vezetSjeként Jinosné Szedlacsek Eva nyilatkozom, hogy a
Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét ( székhely: 1118 Budapest Csikihegyek u.
11.) mikoédését meghatirozé SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT a
jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének intézményi helyi
gyakorlatat tartalmaz6 bels§ szabalyz6, melynek rendelkezései érvénybelépésével a
fenntartéra, a mikdodtetére a dokumentum - 2019. junius 15 - ei kihirdetéssel megtett -
moédositasabél  a  rendelkezésiinkre all6  2019. évi  koltségvetési  kereten  feliil
tobbletkotelezettség nem harul.

Budapest, 2019. méjus 22.

intézményvezeto







KIVONAT

az Ujbuda Német Onkorméanyzata
2019, aprilis 24-i iilésének jegyz6konyvébol

48/2019. (IV.24.) UNO hatarozata

Az Ujbuda Német Onkorményzata Képviseld-testiilete gy
hataroz, hogy a nemzetiségek jogair6l sz6lé6 2011. évi
CLXXIX. tv. 115. § e) pontjaban, valamint a 116. § (2)
bekezdésében megfogalmazott jogkorében eljarva, a
nemzetiségi 6vodai nevelési feladatokat ellat6 — Budapest
F6varos  XI.  Kerillet Ujbuda  Onkorméanyzata
fenntartasaban miikodé — Gazdagréti Ovoda/ Kindergarten
in Gazdagrét 2019. évi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
véleményezve, az abban foglaltakat tamogatja.

Hatérid6: 2019. aprilis 24.
Felelés: UNO elnoke

Budapest, 2019. majus 9.
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BUDAPEST F(")VARQS XI. KERULET ﬁJBUDA 6NKORMANYZATA
KULTURALIS ES KOZNEVELESI BIZOTTSAG

KIVONAT

a Kulturilis és Koznevelési Bizottsig
2019. junius 11-én megtartott iilésérél késziilt
9. szamu nyilvanos jegyzokonyvébdl

58/KKB/2019./V1. 11./ szamu hatarozat

Budapest Févéaros XL Kertilet Ujbuda
Onkorményzata Kulturalis és Koznevelési Bizottsaga 11 igen
szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil ugy hatarozott,
hogy az Albertfalvai Ovoda (1116 Budapest, Eziistfeny® tér 1.),
a Dél-Kelenfsldi Ovoda (1119 Budapest, Lecke u. u. 15-19.),
az Eszak-Kelenfoldi Ovoda (1119 Budapest, Tétényi 1t 46-48.),
a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét (1118
Budapest, Csikihegyek u. 11.), a Kelenvélgy-Ormezei Ovoda
Kindergarten in Kelenvolgy-Ormezé (1112  Budapest,
Neszmélyi u. 22-24.), a Lagymanyosi Ovoda (1117 Budapest,
Bogdanfy u. 1/b.), a Sasadi Ovoda (1118 Budapest, Dayka
Gabor u. 4/b.) és a Szentimrevarosi Ovoda (1113 Budapest,
Badacsonyi u. 20-22.) legkésébb 2019. junius 15-én
kihirdetésre kertild6 Pedagodgiai Programjanak, Szervezeti és
mukodési szabalyzatanak és Héazirendjének médositasardl szolo
tajékoztatast elfogadja.

Hataridé: 2019. jinius 12.
Felelos: dr. Hoffmann Tamas polgarmester

dapsgy
Kty é"l/;S‘

——
P







