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Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld ado
biztositdsara vonatkozd helyi szabalyokat a Sziil6i Szervezet a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban véleményezte és
timogatja annak megvaldsitasat.

Illés Marianna
Sziil6i Szervezet elnoke

A neveldmunkat segitdé alkalmazottak a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat tartalmardl a tajékoztatast megkaptak.
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Csabainé Székely Monika
Neveldmunkat segit6 alkalmazottak nevében

Ujbuda Német Nemzetiségi Onkormanyzata a 2011. évi CLXXIX. tv. 10. § (5)

Az dvoda vezetdje a Szervezeti és Mitkodési szabalyzatban szerepld diab eszi;s gyermekek ql}?ft jnak elJarasrendJe és az
allerglas gvermekek ellatasaval fonlalkozo el]arasrend elkeszntesehez a2l 201,%’ (y;IE[], EM I rendelet 128.§ (8) " bek.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasa - 2023. februar 1\ hétalyba‘i% ess — a magasabb jogszabalyban - Nkt.
25. § (4) bek. - meghatdrozottak alapjan a fenntartéra a WBB 2622~)lukte_1@zamon nyilvantartott az anafilaxids sokk
intézményi megel6zése érdekében tett fenntartdi %Zu \FEKBE'Iezodesben foglaltakon til nem terhel
tobbletkotelezettséget. X '” >
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Az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a neveli)t‘esjylet a 2011. évi CXC. tv. 25. § (4), és 70.§ (2) b) bekezdésében
biztositott dontési hataskorében a 11./2022. (12.14) hatéro%dszamon elfogadta.
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének
jogszabalyi alapja

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

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl (Amr.)
2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol (Info
torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl

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

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint a szocialis szolgaltatdsoknak
a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérél Kormany e rendelet hatalyat a veszélyhelyzet
kihirdetésérdl szold 40/2020. (III. 11.) Korm. rendelet szerinti veszélyhelyzet megsziinéséig
hosszabbitotta meg.

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatidsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis és gyermekvédelmi
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikodési rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)
27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatélybalépésérol (2022. junius 1-t6l hatalyat veszti)

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl
326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes pedagdgusmindsitési eljarasok
lefolytatasardl és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésekrol

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

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

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérol (Ber.)

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



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

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokban vald
kozremiikodés feltételeirdl

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

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

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

A 2011. évi CCIX. toérvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasardl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodas alapvetd szabalyairdl szold
eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi médokrdl és az azonositd
koédok hasznalatardl

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

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

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érintd torvények médositasardl szold 2021. évi LIL torvény

A pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények modositasardl sz616 2021. LXXIX. torvény

Az egészségiigyrol szold 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozéds-egészségiigyi eldirasokrol
sz016 EMMI rendelet

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Nevel0testiileti hatarozatok

146/2022. (V1.23.) XI.OK hatérozat

XV-70/39/2022 Polgarmesteri levél

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo itmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu gyermek
ek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség Ovodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsinak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktatashoz
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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kbzoktatasi intézmény
mukodésére, belséd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti Miitkdési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.]

Gazdagréti Ovoda
Kindergarten in Gazdagrét
nevelGtestiilete a nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

2. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat meghatarozasa,
célja, feladata

2.1 A szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mukodésének belsd rendjét, az Ovoda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

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

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabéalyozéasi korét és az intézmény miikodését meghatarozd jogszabalyok
felsorolédsat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

2.2 Az intézmény jogszerii mikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

® Pedagbgiai program
e Szervezeti €s miikddési szabalyzat
e Hazirend
2.3 Az SZMSZ célja
Az SZMSZ célja, hogy megillapitsa a Gazdagréti Ovoda miikodésének szabélyait, a
jogszabalyok 4altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
= érvényre juttatasa,
= az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa,
= a zavartalan mikodés garantalasa,
= a gyermeki jogok érvényesiilése,
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= a sziilok, a gyermekek €s pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
= az intézményi mitk6dés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eléirasai a pedagdgiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a neveldmunkank eredményes megvaldsulasat segitd dvodai szervezet, valamint
mikodési rend kialakitasat szolgalja.

2.4 Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és muikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitanénak ki (személyi hatély).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiilsé6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hatély).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelétestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket
jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ 2022.szeptember 1-én 1ép hatdlyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egy id6ben
hatalyat veszti a 4/2022.(04.27.) szamon jovihagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositdsa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elnok.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Az SZMSTZ. teriileti hatalya Kiterjed

e Az 6voda teriiletére.

e Az Ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldd6 - 6vodan
kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
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3. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb a
szerv koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado
szabalyozasok

3.1 Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetojét, ellatand6 alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsol6d6 feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald
vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum (alapito
okirat) és mas fenntartdi tovabba miikddtetéi dokumentumok hatdrozzék meg.

3.1.1 A koltségvetési szerv neve

Gazdagréti Ovoda
A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
Német nyelven: Kindergarten in Gazdagrét 20/2012. (VIII. 31. EMMI rendelet 123. § (1)

(5) alapjan

3.1.2 A Kkoltségvetési szerv székhelye

1118 Budapest Csikihegyek utca 11.

Telephelyei:

Telephely megnevezése A telephely cime

1. | Gazdagréti Szivarvany Ovoda 1118 Budapest, Gazdagréti tér 2/a.

2. | Aranykapu Ovoda 1118 Budapest, Torokugraté utca 13.

3.1.3 A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. augusztus 1.
3.1.4 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Budapest Févaros XI: Keriilet Ujbuda Onkormaényzata
szé€khelye: 1113 Budapest Bocskai tt 39-41.

3.1.5 A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

Megnevezése Székhelye

1. | GazdagrétilBitypang Ovoda 1118 Budapest, Csikihegyek

utca 11.
) Gazdagréti Szivarvany Ovoda 1118 Budapest,
" | Kindergarten in Gazdagrét Gazdagréti tér 2/a.




3.1.6 A koltségvetési szerv iranyit6 szervének/feliigyeleti szerve

megnevezése: Budapest Fovaros XI: Kertilet Ujbuda Onkorményzata Képvisel6 testiilete
székhelye: 1113 Budapest Bocskai ut 39-41.

3.1.7 A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szo16 2011. évi CLXXXIX. toérvény 13. § (1) bekezdés
6. pontja szerint dvodai ellatis a gyermekek nevelése hdrom éves kortol a tankotelezettség
kezdetéig.

3.1.8 A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége, 6 tevékenységének allamhaztartasi
szakagazati besoroldsa

Szakigazat szima Szakigazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

3.1.8.1 A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal iddsebb
gyermek Ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

3.1.8.2 A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése
Szakagazat rend szama Szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormaéanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval
osszefiiggd feladatokat is magaban foglald dvodai
nevelési  tevékenységgel Osszefiiggd feladatok
ellatasa.

Feladatmutaté: 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek 1étszama targyév oktdber 1-jén (f0)

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai
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Kormanyzati funkciészam

Korményzati funkcié megnevezése

Jogszabaly:

= 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

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

= A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a
nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol

= Pedagogiai Program

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Székhely
1118 Budapest Csikihegyek utca 11

Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai

nevelése

Jogszabaly:

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét

meghatarozé utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

- A sajatos nevelési igényli  gyermekek
nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktata
s/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyer
mekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 4.
§ 25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési
igényl gyermek az a kiilonleges banasmaédot igényld
gyermek, aki a szakértdi Dbizottsag szakértoi
véleménye alapjan értelmi vagy beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizd.

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés
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091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Székhely

1118 Budapest Csikihegyek utca 11.

Jogszabaly: A sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelésének iranyelve

>

Y

‘>
>

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/
kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermek
ek_ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
Kulonleges banasmodot igényld, enyhe értelmi
fogyatékos sajatos nevelési igényl gyermekek
integralt Ovodai nevelése a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan.

Kiilonleges banasmddot igényld, egyeb pszichés
fejlodési zavarral kiizd sajatos nevelési igényii
gyermekek integralt évodai nevelése a szakértoi
bizottsag véleménye alapjan.

Olyan kiilonleges banasmodot igénylé (de nem
sajatos nevelési igényil), beilleszkedési, tanulési,
magatartdsi nehézséggel kizd6 gyermekek
integralt dvodai nevelése a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan, akik ¢letkorukhoz
viszonyitottan jelent6sen alulteljesitenek, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe valo  beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy
sajatos tendenciat mutat.

Kulonleges banasmodot igényld, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény szerint hatrdnyos ¢és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek 6vodai nevelése.
Etelallergias gyermekek integralt nevelése.
Mozgasszervi Prevencids Torna

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Telephely:

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

Jogszabaly: A sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelésének irdnyelve

>

X

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/
kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu gyermek
ek _ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
Kiulonleges banasmodot igénylé, enyhe értelmi
fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt ovodai nevelése a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan.

» Kilonleges banasmaodot igénylo,

beszédfogyatékos  sajatos  nevelési  igényll
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi
bizottsag véleménye alapjan.

» Kilonleges banasmoddot igényld, egyéb pszichés

fejlodési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényli
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértoi
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bizottsag véleménye alapjan.

Olyan kiilonleges banasmddot igényld (de nem
sajatos nevelési igényll), beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiuzdé  gyermekek
integralt dvodai nevelése a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan, akik ¢letkorukhoz
viszonyitottan jelent6sen alulteljesitenek, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe valéo  beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy
sajatos tendenciat mutat.

Kulonleges banasmodot igényld, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény szerint hatrdnyos ¢s  halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek 6vodai nevelése.
Etelallergias gyermekek integralt nevelése.
Cukorbeteg gyermekek integralt nevelése

Német nemzetiségi kétnyelvii vodai nevelés.
Mozgasszervi Prevencios Torna

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek dvodai nevelésének,
ellaitasanak szakmai feladatai

Telephely:
Aranykapu Ovoda

1118 Budapest, Torokugraté utca 13.

Jogszabdly: A sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelésének iranyelve

>

‘7/

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/
kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu gyermek
ek _ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
Kulonleges banasmodot igénylo,
beszédfogyatékos  sajatos nevelési  1gényl
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi
bizottsag véleménye alapjan.

Kulonleges banasmodot igényld, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizd sajatos nevelési igényili
gyermekek integralt dvodai nevelése a szakértoi
bizottsag véleménye alapjan.

Olyan kiilonleges banasmodot igénylé (de nem
sajatos nevelési igényi), beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiuzdd gyermekek
integralt ovodai nevelése a szakértoi bizottsag
véleménye alapjan, akik életkorukhoz
viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe vald beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy
sajatos tendenciat mutat.

Kiulonleges bandsmodot igényld, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szold
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torvény szerint hatrdnyos és halmozottan
hatranyos helyzetti gyermekek 6vodai nevelése.
Etelallergias gyermekek integralt nevelése.
Cukorbeteg gyermekek integralt nevelése.

Német nemzetiségi kétnyelvii 6vodai nevelés.

Mozgéasszervi Prevencids Torna

YV V V

Szakagazat rend szima

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Telephely:
Aranykapu Ovoda

1118 Budapest, Torokugraté utca 13.

Telephely:

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

Nemzeti és etnikai kisebbségi ovodai nevelés, elldtds

Jogszabaly:

Az o6vodamiikodési és szakmai tevékenységét

meghatarozo utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A kisebbségi 6voda a tevékenységi formakat az Ovodai

Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint alakitja ki, a

tartalmakhoz felhasznalja a kisebbségi nyelvi, irodalmi,

zenei, szellemi és targyi kultira értékeit. Az ovodai

nevelés magaba foglalja a nemzetiségi hagyomanyok,

szokasok tovabb oOrokitését, valamint a nemzetiségi

identitas megalapozasat €s fejlesztését.

- https://www.oktatas. hu/kozneveles/kerettantervek/2
020_nat/iranyelvek nemzetisegi oktatashoz

Kisebbségi nevelést folytaté kétnyelvii 6voda

A nemzetiségi nevelést folytatdo kétnyelvii ovodaban
mindkét nyelv a nemzetis€ég nyelve és a magyar nyelv
fejlesztését szolgalja.

A két nyelv hasznalatdnak aranyat a pedagogiai
programban kell meghatarozni ugy, hogy annak az
ovodai nevelési €év els6 honapjaban az érintett
gyermekek nyelvismerete vonatkozasaban végzett
felmérés adataira kell épiilnie.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

3.1.9 A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzat kozigazgatasi teriilete
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3.1.10 A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6é hatara:

A koltségvetési szervvallalkozasi €s kiegészitd tevékenységet nem folytat.

3.1.11 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdje palydzat utjan keriil megbizasra hatdrozott iddre, hatarozatlan idejt
kozalkalmazotti jogviszony keretében. A megbizast Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkorményzata Képviseld-testiilete adja 6t évre. Az egyéb munkaltatdi jogokat a Polgarmester
gyakorolja.

3.1.12 A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabilyozé jogszabily

1992. évi XXXIII: torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol Mt. és a
326/2013. (VIII1.30.) Korm. Rendelet

Kozalkalmazotti jogviszony

3.1.13 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lasd: 1. sz. melléklet szerinti vazrajz alapjan

3.1.14 A koznevelési intézmény fenntartéjanak

megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata
székhelye: 1113 Budapest Bocskai ut 39.41.

3.1.15 A koznevelési intézmény tipusa, alapfeladata, gazdalkodasa

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

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Budapest Févéaros XI: Keriilet Ujbuda
Onkorményzata koltségvetési rendeletében meghatirozottak szerint

3.1.16 A koznevelési intézménytelephely intézményei

Telephelyintézmény megnevezése Telephelyintézmény cime
1. Gazdagréti Szivarvany Ovoda 1118 Budapest, Gazdagréti tér 2/a.
2. Aranykapu Ovoda 1118 Budapest, Torokugrat6 utca 13.

3.1.17 A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Székhelyén, Csikihegyek utca 11.: 210 6
Telephelyintézményében:

Telephelyén Maximalis gyermeklétszam
15 Gazdagréti tér 2/a. 330 fo
2. Torokugrato6 utca 13. 188 6
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3.1.18 A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

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

ete (m2)

1. | Gazdagréti 1782/22 3468m’ Az ingatlan az onkormanyzati | Ovodai
Ovoda székhely: torzsvagyon része, torzsvagyon | nevelés
1118 része, korlatozottan forgalomképes,
Csikihegyek ; o .
tea 11 igy az intézmény nem jogosult

elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhaszndlni. Az intézmény a
rendelkezésre 4116 vagyontargyakat
a neveld6 és oktatdo feladatainak
ellatisahoz szabadon
felhasznalhatja. A vagyon egyéb
céli hasznositasa Budapest FOvaros
XI. Ker Ujbuda Onkorményzata
vagyonrendelete alapjan torténik.
Az intézmény az alapit6 (fenntartd)
altal biztositott pénzeszkdz,
valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak
ellatasarol.

2. Gazdagréti
Szivarvany .
Ovoda telephely | 178233 | 5848 m’ wa, Ovodai

nevelés

1118 Gazdagréti

tér 2/a.

Aranykapu

Ovoda telephel . ]

nis | 191805 | 4144 n? ua. Ovodai

Torokugratd neyeles

utca 13.

3.2 A Kkoltségvetés tervezésével

eloirasok

és végrehajtasaval kapcsolatos

kiilonleges

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv éltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Gazdasagi Muszaki Ellaté Szolgalat, valamint az ovoda kozott meglévd
mindenkor  hatdlyos  231/2015.(XI1.19.) XI. OK hatirozat szamon elfogadott
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
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3.2.1 Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalléan miikodod
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés id6szakaban meg kell
hatarozni:

= az eszkOz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

= miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat

e feladatellatas kapcsan felmertiild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
= a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakéri leirasdban meghatarozottak
alapjan: az 6vodatitkdr érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, kezelésére jogosult.
Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A feladatellitds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony,
takarékos gazdilkodasra.

3.2.2 A kotelezettségvallalisok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvillaldsnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas eltt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézédnie arrdl, hogy
= adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
® az adott eléirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehet6séget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra
= a kotelezettségvillaldss dokumentumdban a pénziigyi teljesités iddpontjai és Osszegei
Ossze egyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvillalas  dokumentumat  nyilvantartdsba  kell —venni. Az  irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

3.2.3 Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasiaval és a GAMESZ-szal valo egyiittmiikodés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatdsokat

e munkaadot terhel jarulékokat

e dologi jellegii kiadasokat

e az Onkorményzat altal folyésitott ellatdsokat
e az ellitottak juttatasait

e felhalmozasi kiadasokat

e miikodési bevételeket
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altalanos forgalmi ad6 bevételt
timogatas éves Osszegét
az intézmény létszamkeretét.

A fenti el6iranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint,
az 6voda adatot szolgéltat a Fenntart6 és a GAMESZ részére.

3.24

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatok

Az intézmény vezetéje az intézmény vezetésének tagjai és az Ovodatitkarok bevonasaval,

munkakori leirdsban foglaltak szerint:

3.2.5

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

az Onkorményzat 4ltal folydsitott elldtdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasit és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését

a szemé€lyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi
meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvillalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellen jegyzi

analitikus szamlamadsolatokkal, elszamoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalasu normativ eléiranyzatok felhasznalasarol

nyilvantartja és szdmlamdsolatokkal alatimasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati tton
elnyert pénzek elszamolasat

a GAMESZ-szal kozosen elkésziti a sajat hataskorii €s kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket

felel6s a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a GAMESZ munkatarsaval
az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a telephelydvodak részére

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

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

Az 6vodatitkarok gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

eseti tisztitdszerek, munkaruha, beszerzéseit intézi

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, a
vezetd kotelezettségvallalasa utan a GAMESZ felé

részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban

a személyi hasznalatba kiadott leltari tirgyak nyilvantartdsat folyamatosan vezeti
megallapitja, és nyilvantartja az E-menza programban az étkezési téritési dijakat,
nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirasok alapjan, az
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3.2.6

intézményvezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden hénapban a
megadott hataridore
vezeti a dolgozéknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

Az évodatitkarok munkajaval szembeni elvarasok

Hatékony feladatvéllalds az 6vodavezetés segitésében.

Hatékony informaciéaramlés biztositasa az alkalmazottak, illetve kiilsé kapcsolatok felé.
Kolcsonosség és a konstruktiv kommunikacié minden partnerrel.

A kapcsolattartds formai é€s az egytittmikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket és a kiillonb6z6 online csatornakat.

Pontos, naprakész adminisztracio.

A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

A feldjitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszi tavi iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.
Az intézményvezetd 6t éves palyazata és az dvoda éves munkaterve hangsilyosan kezeli az
intézmény feldjitasi karbantartasi tevékenységének igényét.

3.2.7 A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
= akoltségvetési szerv szamlaszama: 11784009-15832678-00000000
= aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Bp. Onkorményzati Fick
= aszamlavezetd pénzintézet cime: 1051 Budapest, Nador utca 6.
= a koltségvetési szerv adészama: 15832678-2-43
A szerv altalanos forgalmi addé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az ©nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nalld
koltségvetési szerv hatdskorébe tartoznak.
3.2.8 Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:
Hosszu bélyegzé: Az 6voda neve, cime Korbelyegzo Ko J’pex&mel korben az

@ﬁne

GAZDAGRETI GVODA ‘

Kindergarten in Gazdagrét
1118 Budapest

Dozl 1 44
UOIRNICUYeER U 1T,

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a fiiggetlenitett vezetd-
helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:

= az intézményvezetd
= a fliggetlenitett intézményvezetd helyettes
= az intézmény vezetd-helyettesek
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A vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden {igyben, amikor vezet6i feladatokat 14t
el, kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.
Abban az esetben, ha hatérozott idére vezetéi megbizassal rendelkezik, azokban az tigyekben,
amire megbizasa szdl.

Az O6vodatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben, a vezetdk tavolléte esetén, a
megbizott személyszallito levelet, munkavégzést igazoldé munkalapot hosszu pecséttel ellathat.

A telephelyovodak bélyegzéi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznéalhatok,
intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére szillitd levelet, munkavégzést igazolé6 munkalapon hasznélhatok.
Zarva tartasuk kotelez8! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja,
mitkodése
4.1 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban dnalloan
dont minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hatidskorbe. Az intézmény
intézményegységei irdnyitisi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet alkotnak
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos muikodtetés, valamint
a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast kézalkalmazott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idStartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a fiiggetlenitett vezetd helyettes, a székhely, telephely
intézményvezetd helyettesek, a szakmai munkak6zosség vezetok, és az intézményi onértékelési
csoportvezetd kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit a fliggetlenitett vezetO-helyettes és
intézményenként két vezetd helyettes (telephelyvezets-helyettes 1., telephelyvezet6-helyettes 2.)
segit az Ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban:

e ald - és folérendeltség,

® azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

e vezetok,

e illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozo munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébol, struktirdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmitkodési kotelezettséget is. A koltségvetési szerv
szervezeti vazrajzat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.
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4.2 A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore
A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés nem utal més hatdskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az intézményvezetd
jogkorét, felelosségét, feladatait a kznevelés dgazati térvénye és munkaltatoja hatarozza meg.
Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, aki a pedagdgiai, gazdialkodasi valamint a
taniigyigazgatisi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Az
intézmény vezetdje 6tévenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munk4djat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsé szabalyzatai 4altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavondsig érvényes. A nevelOtestiilet
jogkorébe tartozik a vezetdi palydzat szakmai véleményezése. A vezetéi palyazat
véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az 6voda
vezetésének magasabb vezet tagja, aki kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a fiiggetlenitett
intézményvezetd helyettest, a székhely, telephelyek, vezeté helyetteseit, illetve az
6vodatitkdrokat. Kapcsolatot tart az atruhazott hatdskort gyakorld vezet6kon keresztiil az 6voda
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabédlyozott médon.
Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyité szerv vezetdje, az Onkorményzat Polgarmestere gyakorolja.
Munkakori lefrdsat a munkaltatéi jogkort gyakorlé Polgdrmester késziti el.

Az intézmény vezetdjével szembeni elvarasok:

e ismeri a szakmai 6nértékelés modelljeit és eszkozeit, felhaszndlja az eredményeit,

e vezetdi munkajaval kapcsolatban szamit a kollegék véleményére,

e tudatos sajatos vezetési stilusanak érvényesitésében ismeri erdsségeit, korlatait,

e az onreflexi6 sordn feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
modszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén viltoztat,

e vezetdi hatékonysagat, felkésziiltségét, képességeit onreflexidja mentén folyamatosan
fejleszti,

e iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsé intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitdsaban.

4.3 Az 6voda vezetdjének kiemelt feladatai

e aneveld ¢és oktatd munka iranyitasa €s ellenérzése,

® aneveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatdrozott munkaltatdi jogkorgyakorlés,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egytittmiikodés biztositasa a sziil6i
munkakozosséggel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté szervezése.

24



4.4 Az intézményvezet6 feladat- és hataskore:

e asziildi kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetével €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés;

e aneveldtestiilet vezetése;

e anevel6-oktatdo munka irdnyitasa €s ellenérzése;

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezese €s ellendrzése;

® a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel vald egytittmutikodés;

e agyermek- és ifjisdgvédelmi munka irdnyitésa;

e a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa;

® az intézmény orszdgos pedagodgiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdégusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

az Ovodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélt6 megszervezése.

= pedagodgiai

= munkaiigyi

= gazdalkodasi

= taniigy-igazgatasi
Az intézmény vezetOje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi felelésséggel tartozik az
Onkormanyzat Testiilete altal alapitott — nevelési —oktatasi — alaptevékenységet ellaté —6voda
elnevezésti koltségvetési szerv:

e alapit6 okiratdban meghatéarozott feladatok ellatasaért,

e az intézmény hasznéalatdba adott Onkormanyzati vagyonnal vald rendeltetésszer(i

gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

Feladata:

e az alkalmazotti k6zosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezet6i testiilet tiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és
ellenorzése;

® a neveldmunka irdnyitisa, értékelése ¢€s ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordindlésa;

e az intézmény gazdasdgi mikodésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossidganak, gazdasagossidganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitisdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel illetve a sziil6i szervezetekkel valo
egylittmtikodés a kozépvezetdk bevonasaval;

e szakmai egylittmtkddés irdnyitdsa és szervezése a nevelési egységek kozott,

e az elemi koltségvetés és beszamolo6 elkészitése,

e akotelezettségvallaldsi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
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® a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, é¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdéseikben,

e az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

e a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodd dvodatitkarok irdnyitasa

e gyakorolja a kotelezettségvallaldsi jogkort, kizar6lagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabédlyzatban meghatdrozott értékhatart meghalad6 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzOdésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

e kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrdsok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen belili
hataskori és egyéb vitadkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;

e cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan a munkaltatéi jogkor
gyakorl6jdhoz utalt feladatokat: t4jékoztatast ad a kotelezettség fenndllasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérél, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztréfa, tiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat ¢€s a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

e atanfelligyeleti vizsgalat eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitése

e cllatja tovabba a jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmold), taniigyi,
miukodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelso ellendrzesek, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

4.5 Azintézményvezeto feladata jarvanyiigyi készenlét idején

e Az 1j munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése

e tervezési szakasz: fenntartoval torténé egyeztetés, munkatarsak bevondodasianak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa

e arendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

e ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

e sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miitkodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa
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4.6 Az 6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

® A tanulds és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

® A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

® Maisok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

e Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

* Az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhato valtozasokat.

e Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

°* A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i palydzataban
megfogalmazott j6voképpel.

e Jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilonosen reagéaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza
meg.

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

4.7 Kizaroélagos jog és hataskore
a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa
a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas
dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal
alairasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény dltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetSje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatdval

érvényes.

4.8 Az intézményvezetéjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetéje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon til felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

az alapité okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellataséért,

a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi,
informécioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

a sz€khely és telephely intézmények szakszert, torvényes muikodtetéséért,
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az intézmény munkaltatéi feladatainak elvégzéséért,
a kozoktatdsi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsoldédo kozérdeki
informécioé-szolgaltatiasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatisaért,
a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartdsaért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok érzéséért,
az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattéri terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és muikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,
az intézmény gazddlkoddsiban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossiag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,
a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért,
az intézmény szdmdra meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol,
az 6voda neveld6testiiletének iranyitasaért,
a székhely, telephely intézményvezetd helyettesek iranyitasaért,
a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, belsé Onértékelési rendszerének
mikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
az intézmény Pedagdgiai Programjanak és mas bels6 szabalyzatanak jovahagyasaért,
az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért —
a székhely, telephelyintézmény — intézményvezeté helyettesek bevondsaval — a civil
szervezetekkel torténé egyeztetés alapjan,
a pedagogus etika norméinak betartasaért és betartatasaért,
a nevel6testiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért,
a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyl feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében,
a sajat hataskorben torténé eldiranyzat modositasi kérelmek dsszeallitasaért,
ellendrzéséért — tovabbitasaért a GAMESZ felé,
a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatdsaért a GAMESZ és Onkorményzat felé,
a Sziil6i Képviselet elnckségével vald egylittmitkodéséért, az intézmény képviseletéért,
a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért,
a nemzeti €s Ovodai ilinnepek Pedagdgiai Programokhoz és a munkarendhez igazodd,
méltd megszervezésének biztositasaért a székhely, telephely intézményvezetd
helyetteseivel egyiitt,
a balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért,
munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,
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 rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a
Fenntart6t értesiteni kell),

* azintézményt kiils6 szervek elétti képviseletéért,

® a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem dtruhdzhaté — feladatok
ellatasaért,

® a pedagégusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

® apedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

* a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitovizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

® az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért,

° a tanfeliigyeleti vizsgalat eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

e a HACCP rendszer miikodtetéséért,

® akockazatkezelésért,

e az adatkezelést meghatarozé normak szerinti miikodés ellendrzése,

® az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

4.9 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadményok tovabbkiildhetéségének és
irattarazasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetje irhat ald. Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a kiadminyozasi jog
gyakorldja az intézményvezeté dltal — alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezeté beosztisu alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

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

e az irat iktatoszama,

e azligyintézo neve,

® aziigyintézés helye és ideje,

® az irat aldir6janak neve, beosztasa,

® intézményegység.
A kiadmdény jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

® azirat targya,

e az esetleges hivatkozési szam,

e amellékletek szdm.
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti aldirasdra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairdsaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozési jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az intézmény
vezetdje.

Az intézményvezeté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadményozési jogot
visszavonhatja. Az dtruhazott jogkor tovabb nem ruhézhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzisa
nem €rinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény vezetdje
kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozéasi jogot biztosithat iligyintézOnek és
vezetonek is.

4.10 Az intézmény vezetije kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az dvoda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

® a helyi 6nkormdnyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

® a szakigazgatasi és szakhat6sdgi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

® a munkaltat6i, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

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

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

® arendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogdt magénak tartotta fenn.

4.11 Az intézményvezet6 altal leadott feladat- és hataskorok

4.11.1 Az intézmény képvisel6jeként torténé eljaras rendje

Az intézmény vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja 4t: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akaddlyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

® Azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.

® Az intézményvezetd egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

® Az egyes vezet6k a fenntarto eldtt az adott teriiletiik tigyében az intézményvezetével
tortént egyeztetés alapjin jogosultak képviselni az intézményt.

® A Telephelyintézmény pedagdgusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében valo szakmai kézremiikodés.
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e Az Oktatasi Hivatal altal mikdodtetett informatikai tamogaté rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezd6 mindsitd vizsgdja, illetve mindsitd
eljarasa idépontjanak rogzitése.

e Az Oktatasi Hivatal altal mikdodtetett informatikai tamogaté rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése.

Kiadméanyozési jogkorok:

2 Q L2
O > Q
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> 29 > O
SR 2 | g2 e
Kiadményozasi, aléirasi jog © LS5 8| >
§ | 558|582
2 | B2 2
”E == 5]
— A= - (] I
Telephelyvezetd szabadsaganak engedélyezése X X
Telephelyen dolgozék szabadsdganak engedélyezése X

Munkaid6 beosztés aldirasa telephelyen

Munkaidé nyilvantartés alairasa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd X
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

A feladatkorébe tartozé tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvényokra
adand¢ valaszlevelek elokészitése soran hozott kbozbensé intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

elialls

4.11.2 Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezo
hataskoroket ruhazza at:

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését a fiiggetlenitett
helyettesre;
e a felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzését a telephelyvezetd helyettesekre;
® az éves Ovodai munkatervben erre kijelolt pedagégus szdmdra az édllami, nemzeti és
ovodai {iinnepekrdl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;
® az Ovodatitkdr szdmara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatok elvégzését;
® a telephely intézményvezetd-helyettesek szamara a neveld-oktatdé munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényl6 vezetési feladatokat s
az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:
o apedagbdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,
o az ugyeleti rend megszervezésének,
o a pedagdgus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek
a meghatarozasat.
® a telephely intézményvezetd helyettesek szamara és a szakmai munkak6zosség-
vezetOknek a pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében
meghatdrozottak szerinti feladatokat;
e a telephely intézményvezetd helyettesek szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka
helyi iranyitasat;
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a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus szdmara a gyermekvédelmi
Jjelzérendszernek az intézményhez kapcsol6dé feladatai koordinalasat;

a munkakori lefrdsidban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok mikdodtetését a szocidlis segitovel és a
gyermekvédelmi munkak6zosséggel;

a munkakdri leirdsaban ezzel megbizott pedagégusnak a tanulobalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

a telephely intézményvezetd-helyettesek szdmara a nem pedagdgus munkakorben
dolgoz6 alkalmazottak munkarendjének iigyeiben val6 eseti dontéseket;

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérél szdlo
intézményi beszdmol6 vonatkozo részének elkészitését;

az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire az adott
szakmai teriileten a megbizas idStartama alatt;

a telephely intézményvezetd helyettesek szaméara a telephely képviseletét szakmai
kérdésekben;

a telephely intézményvezetd helyettesek szdméra a szabadsiagok engedélyezését,
helyettesitések elrendelését, a helyi tovdbbképzési rendszer elkészitését, tovabba a
telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését;

a telephely intézményvezetd helyettesek szdmira az éves koltségvetésbdl a telephely
intézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot;

a telephely intézményvezeté helyettesek szdmdra a telephely intézmény pedagdgusi
onértékelésének mikodtetését.

A pedagogiai iranyitas jogkorébol: a helyszini rész neveldtestiileti értekezletek,
megtartisat.

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
munkako6zosségek vezetoire.

Munkaltatéi  jogkorokbél: a  szabadsagolast, helyettesitéseket, —tovabbképzési
beosztasokat, a rész nevel6testiilet illetve a nevelémunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb
feladatot ellat6 alkalmazottak kdzvetlen irdnyitasat, munkéjuk szervezését és ellenérzését
az intézményvezetovel egyeztetve.

Gazdalkodasi jogkorbol: az éves koltségvetésbdl a telephelyintézmény részére
eldiranyzott keretek feletti rendelkezésben a véleményezés €s javaslattétel jogat, palyazat
utjan elnyert 0sszeg felhasznalasit.

A telephelyintézmény pedagdgusai belsd oOnértékelésének miikodtetését a  helyi
onértékelési csoport szervezésével.

A tanfeliigyeleti ellenérzés, tovabba a mindsitovizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezését.

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvalésulé specidlis ellatiasianak feladatai

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenveddé gyermekek ellatdsat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartasa intézményi szinten

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartasa intézményi szinten
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jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasdnak feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagégia mddszertananak
szakszeri alkalmazésahoz, a megismert jo gyakorlatok, eljarasok kozreadasival az
intézmény szakszerii online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek intézményi
szintli nyilvantartasa

a pedagogusok kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremukodés

a helyi miikodés alapjan a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos
ellen6rzése,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a mindségfejlesztéssel Osszefiiggo értékelések, elemzések készitése.

4.12 Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A szervezeti egységek engedélyezett l1étsziama

Nevelotestiilet: 59 {6

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 38 f6

Egyéb technikai dolgozdk: kertész: 3 f6

takaritok: 7 f6
konyhasok: 3 f6

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetGje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld
torvény 1. és 2. szamud melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyité szerv altal jovdhagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

=

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl, 2012. évi 1. torvény a Munka
Torvénykonyvérdl kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

O L N A

intézményvezetd
fiiggetlenitett intézményvezetd helyettes
sz€khely — telephely intézményvezetd helyettesek
ovodapedagdgusok
pszicholégus
gybogypedagdgusok
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pedagdgiai asszisztensek

ovodatitkarok

neveldmunkat kozvetleniil segité személyzet (dajkék)

kertészek

takaritok

konyhasok

kozfoglalkoztatottak- alkalmanként

A dolgozdk személyi anyagat az intézmény vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda székhelyén, Torzskonyvében, valamint a KIR3
programban taldlhatd. Az oOvodapedagdgus a koznevelés informécids rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A Torzskonyv rogziti a székhely 6vodara
és telephelyekre vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony

O O N A

megsziinésének idejét.

4.12.1 A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelésségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori leirdsait a
személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzdk. (1asd. 2.sz. Fiiggelékben
talalhat6ak.)

4.12.2 A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely, a munkavéllald, a munkakor megnevezését.

* A munkaidé meghatarozasat.

® A kozvetlen felettes meghatarozasat.

® A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét.
e Az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz¢ feladatokat, szabdlyokat, jogokat.
e A munkakoére szerinti ellendrzését.

® A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

* A mindsités kotelezettségét.

® A mentoralasi feladatok meghatirozasat.

e Munkacsoportokban valo részvételét.

Az oOvoda alapdokumentumai, az Ovoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori lefrdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatérozatlan idejii megbizas mellett:

e gyermekvédelmi felelds,

e gyermekvédelmi koordinétor,

e tliz- és munkavédelmi felelds,

e koOnyvtéros,

e szakmai munkakozosség vezetd,

e egyeb, a szervezet miikodésének megfelelden:
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mentor a gyakornok mellett,
onértékelési munkacsoport vezeto,
onértékelési munkacsoport tagjai,
cukorbeteg gyermekek ellatasa.

O O O O

4.12.3 Az intézmény vezetése, a vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

Az Ujbuda Onkorményzat altal fenntartott Gazdagréti Ovodat és annak telephelyeit az 6voda
vezetdsége vezeti. Az intézményvezetd feladatait a fiiggetlenitett intézményvezetd-helyettes, a
székhely, telephely intézményvezetd-helyettesek, a szakmai munkako6zosség vezetdk és az
onértékelési munka csoportvezetd kozremiikodésével latja el. A vezeték munkaidejének
nyilvantartdsa jelenléti {ven torténik, munkarendjiik gy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi
idészakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen. A székhely, telephely ovodak vezetd
helyetteseit az intézmény vezetdje nevezi ki hatarozott idére. Az 6vodak dolgozodinak
munkaltatdja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd helyettesek megbizasat a nevelGtestiileti véleményezési jogkor
megtartdsidval az intézményvezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl szolo
okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezeték feladat- és hatdskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletre Kkiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi
beosztottjai az intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed
az altaluk vezetett szervezeti egységek mukodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd6 megoldandé problémak jelzésére. A
feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az dvoda vezetosége 2
hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl.

A telephely, székhely vezet6-helyettesek munkdjukat oOnalldan, személyes feleldsséggel,
munkamegosztdson alapul, munkakori leirds szerint végzik. A székhely, telephely vezet6
helyettesek a dontések elétt konzultdlnak. Az intézkedésekrdl, a szerzett informacidkrol
kolcsonosen tajékoztatjdk egymast. A telephely vezetd helyettesek kozotti munkamegosztast
jelen szabdlyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ fiiggelékében talalhat6. Az
belsé onértékelési csoport vezetdjét az intézmény vezetdje jeldli ki. A szakmai munkakdzosség
vezetdit a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza meg. (6t évre is
megbizhatja). A feladatok elosztasdnak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az
ovoda vezetdsége kéthetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

4.12.4 Az intézmény vezet6i szintjei

® intézményvezetd
e fliggetlenitett vezetd-helyettes
e telephelyovoda vezetd helyettesek

A kibdvitett vezetdség az oOvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
e Belsd szervezettség, hatékonysdg révén érje el a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatisat.
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® Hatékony informacidaramlas biztositasa az alkalmazottak, illetve kiilsé kapcsolatok
felé.
® Kolcsonosség és a konstruktiv kommunikacié minden partnerrel.

Az 6voda vezet6sége véleményezi és értékeli:
e azintézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
® az intézmény dolgozoéit érintd élet- és munkakériilményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztéseket, a feldjitasok rangsorolésat,
* az intézmény miikodésével és szakmai tevékenységével kapcsolatos terveket,
szabalyokat,
* mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé irdsban terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
® az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése,
e képviseleti demokraciaval a telephelydévoda vezeté helyetteseken keresztiili
dontéshozatal.
A megbeszéléseket az intézmény vezetdje késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A telephely, székhely vezetd helyettesei a kéthetente tartandd megbeszéléseken
beszdmolnak a vezetésiik ald tartozo telephely 6voda miikodésérdl, illetve tovabbitjak az
informdcidkat az értekezleteken sziiletett dontésekr6l az iranyitasuk alatt 1év6 telephely 6voda
felé.
Jarvanytigyi készenlét idején az 6voda részére a fenntart6 altal biztositott infokommunikacids
csatornakon keresztill az SZMSZ-ben megfogalmazott eljardsi szabalyoknak/eljardsrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
Z0OOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazéasokon.
Az oOvoda vezetdségének a tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

4.12.5 A kibdvitett intézményvezetoség tagjai

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, melynek tagjai:
intézményvezetd

fiiggetlenitett intézményvezetd helyettes

sz€khely, telephely intézményvezetd helyettesek 1.
székhely, telephely vezet6 helyettesek 2.

intézményi szakmai munkak$z6sség vezetok
intézményi onértékelési munkacsoport vezetd

O A

Kozalkalmazotti Tanacs elndoke

A vezetés tagjai véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld
funkciok megvaldsitasaban.

A kibOvitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendérzd,
ért€keld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
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Az 6voda kibdvitett vezetésége havonta illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az intézményvezetd hivja 6ssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi
tilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

4.12.6 Fiiggetlenitett intézményvezeto helyettes feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja, munkakori leirdsat a vezetd késziti el. A fliggetlenitett intézményvezetd helyettes
feladatait, kozvetlen és a telephely 6vodék alkalmazott munkatarsai k6zremiikodésével latja el:

a telephely intézményvezet6 helyettesek,
a szakmai munkak6zosség vezetok,
intézményi értékelési csoportvezetd,

a neveldémunkat segité kozalkalmazottak.

A fiiggetlenitett intézményvezet6 helyettes feladatai

Dontésre el0késziti a — telephelyek intézményvezetd helyettesek bevonasaval — az
intézmény mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.
Megszervezi az intézményi szintli nevelési évnyito és nevelési évzaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében tanacsot ad a telephelydévodaknak.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.
Irényitja az intézményi szinti szakmai munkak6zosségek munkajat.

Dontésre elokésziti a telephely vezetd helyettesek bevonasaval az 6voda tovabbképzési
és beiskoldzasi tervét.

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

A telephelyek Sziil6i K6zosségével valo egytittmikodés.

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

Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagogusok mindsitésében.

Atruhézott hataskorben az alairasi jogkor gyakorlasa.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi.

A fiiggetlenitett intézményvezeto helyettes felelGs:

a pedago6giai munkéért,

a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjinak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
nyilvantartdsok vezetéséért.

Az intézményvezetGje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at a fiiggetlenitett intézményvezeto-helyettesre:

e Kozvetlentl és felelosen iranyitja az intézményeken ativelé szakmai munkak6zdsségek
vezetdit €s a szakmai munkakdzosségek munkajat.

e Kapcsolatot tart a szé€khely, telephely intézményvezetd helyettesekkel.
e Dontésre elokésziti telephelyovoda vezeték bevonasaval az intézmény miikddéséhez
sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.
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® Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikiciés eszkozok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazolé bizonylatok készitésérdl és
archivalasarol.

® El6segiti a Pedagodgiai Program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

® Megszervezi az intézményi szintli évnyito és évzaro értekezleteket.

° Jarvanyiigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrél, hogy
a nevelGtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikéciés eszko6zokon
mindenki elérhet6 legyen.

® A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6voddknak.

* Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.

e Elkésziti az 6voda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

® Szervezi a tovdbbképzéseket, ezek nyilvantartasiért felel.

e Atruhizott hatdskdrben alairdsi jogkor gyakorlésa.

® Ellendrzi az évoda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eléirt feladatait.

® Részt vesz a belsd ellenérzésben és értékelésben.

® A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremiikdés.

e Az Oktatasi Hivatal dltal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelszo-
kezel§ rendszer segitségével a mindsitd vizsga és eljards idépontjanak rogzitése.

® Jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas a fiiggetlenitett vezets-helyettessel az
infokommunikéciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az értekezleten
valo részvétel megszervezése, a részneveldtestiilet dontését igazold jegyzOkonyv
tovabbitasa a filiggetlenitett vezetd helyettesnek, tovabba a minéségelvii miikodés
tamogatasa, szakmai munkakozosségek és munkacsoportok irdnyitésa.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhat6 feladatkorre.

Irasbeli beszdmolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
® amunkakdri lefrasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
® abelso ellendrzések tapasztalataira,
® azintézményt érinté megoldandé problémék jelzésére,
® az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

A fiiggetlenitett intézményvezeté-helyettes kiadmanyozza:

® a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozésat az intézményvezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

* a feladatkorébe tartozé iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvinyokra adand
valaszlevelek elékészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.
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4.12.7

Székhely, telephelyek intézményvezeté helyetteseinek feladatai, hatiskore

Az intézmény vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az
intézményvezetdjének ¢és fiiggetlenitett vezetd helyettesének kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az
intézmény vezetSje felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszamoldsi kotelezettségiik van,
¢vente egyszer frasban, folyamataban, széban. Kozvetleniil és felelésen iranyitjak intézményiik
részneveld testiiletét és egyéb nevelsmunkat segitd dolgozoit.

Feladatai:

=
=

I} I} L L |

I}

N}

a székhely, telephely 6voda nevelétestiiletének vezetése,

a székhely, telephelyintézmény neveltestiiletének jogkdrébe tartozé  ddntések
elékészitése, végrehajtasanak szakszer(i szervezése, ellenérzése,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, elltisa,

kapcsolattartds a gyermekvédelmi koordinatorral,

kapcsolattartds a szociélis segitovel a tag/ vagy telephely 6vodat érinté kérdésekben,

az ovodan beliili munkakézosség miikddésének tamogatasa,

pedagdgiai palyazatok irdsanak dszténzése a nevelbtestiilet korében,

a helyi hagyomdnyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezése a
Pedagbgiai  Program alapjan, a munkatervben megbizott pedagbgussal  vald
kapcsolattartas,

a helyi dontések el6készitésében egyiittmiikddés a munkavallaloi érdekképviselettel,

a sz€khely, telephely 6vodakban foglalkoztatott kézalkalmazottak munkakéri leirdsaban
meghatérozott feladatok ellendrzése, koordinalésa,

vezetése alatt 4116 székhely, telephely 6voddk munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz
az intézmény vezetdjének 0j munkatirs felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
feleldsségre  vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

a sziilokkel, a székhely, telephely Sziil6i Kozosségével vald egylttmikodés,
kapcsolattartas,

a tanligy igazgatési feladatok elldtiasa informacios kotelezettség betartdsa az intézmény
vezetdje felé,

a balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok irdnyitésa,

a dolgozok egészségligyi szlrdvizsgilatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése,

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

a székhelyen, telephelyen a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitésa,
tevékenységiik ellenérzése és értékelése,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében, értékelésében vald részvétel,
sz€khely, telephely intézményében a helyettesitési beosztés elkészitése,

székhely, telephely intézményében a pedagdgus és neveldmunkét kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak vezetése, elszamoldsa,

szekhely, telephely intézményében szabadsigok iitemezése és naprakész nyilvantartasa
az intézmény vezetdjével egyeztetve,

székhely, telephely intézményében a HACCP rendszer miikédésének ellenérzése — a
diabétesszel €16 gyermekek szabalyos étkeztetésének ellenérzése,
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sz€khely, telephely intézmény mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsod
szabalyzatok elOkészitéséért, a filiggetlenitett intézményvezeté helyettessel valo
kozremiikodés alapjan,

a pedagdgusok kiilsd tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kézremiikodés,

jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas a fiiggetlenitett vezet6-helyettessel az
infokommunikécids kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az értekezleten
vald részvétel megszervezése, a rész nevelGtestiilet dontését igazolo jegyzOkonyv
tovabbitasa a fiiggetlenitett vezetd helyettesnek, tovabba a mindségelvli miikodés
tdmogatdsa, szakmai munkakozosségek és munkacsoportok irdnyitasa.

Feladatainak teriiletei:

=

=

hataskorébe utalt pedagogiai: a belsd ellendrzés elvégzése sajat telephely intézményében,

hatéskorébe utalt munkaiigyi: atruhdzott hatdskérben a kotelezé mindsitések rogzitése
[Epr. 10. §@3) bek.] illetve az értékelés elkészitése a telephelyintézmény
neveldtestiiletének pedagdgusai tekintetében.

Hataskorébe utalt taniigy-igazgatasi feladatok:

hataskorébe utalt pedagégiai: a belsé ellendrzés elvégzése sajat telephely
intézményében,

hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhazott hataskorben a kotelezd mindsitések rogzitése
[Epr. 10. §(3) bek.], illetve az értékelés elkészitése a telephely intézmény
neveldtestiiletének pedagdgusai tekintetében,

hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: dtruhazott hataskorben az Oktatasi Hivatal altal
mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld rendszer
segitségével a tag vagy telephelyintézmény pedagdgusainak mindsitd eljarasa és mindsitd
vizsgaja idopontjanak rogzitése,

a pedagdgusok taniigy igazgatasi dokumentacidja vezetésének naprakész ellendrzése,
székhely, telephelyi szintii 6vodai beiratkozas eljarasrendnek megfelelé megszervezése a
fuiggetlenitett intézményvezetd helyettes koordinalasaval,

székhely, telephelyi szintii beiskolazas eljarasrendnek megfeleld megszervezése a
fliggetlenitett intézményvezetd helyettes koordinalasaval.

A székhely, telephely intézményvezeté-helyettes felelés:

e agyermekbalesetek megeldzéséért,

e az éplilet biztonsagos lizemeltetéséért,

e a telephely rész nevelGtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség
értekezletének elokészitéséért, vezetéséért,

e az Ovodavezetés 4ltal hozott dontések (dllasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeséért és elokészitéséért,

e az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

o a HACCP rendszer miikodésének betartasaért,

e atelephelyen a neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

e atelephelyen dolgozé pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért,

e atelephelydvoda leltaranak, vagyonanak megdévasaért,
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e atelephelyi sziil6i szervezet miikodtetésének segitéséért,

e telephelyen dolgozdk szabadsdganak iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért az
intézményvezetdvel egyeztetve,

e ahelyettesitési beosztas elkészitéséért az intézményvezetdvel egyeztetve,

e a telephelyi szintii dvodai beiratkozas eljarasrendnek megfeleld megszervezése a
fiiggetlenitett vezetd helyettes koordinalasaval,

e a telephelyi szintli beiskoldazas eljarasrendnek megfelelé megszervezése a
fliggetlenitett vezetd helyettes koordinalasaval,

e jarvanyligyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhat6 feladatkorre.

Szébeli beszamolasa folyamatosan havonta a vezetOi értekezleten, irasbeli beszamolasi
kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

® a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

® abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldandod problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

4.12.8 Szakmai munkakozosség vezetok feladatai, hataskore

Az 6voda nevelbtestiiletének sajat elvarasa, hogy kétfajta szakmai munkak6zosséget miikodtet.
Az intézményeken ativeld szakmai munkakozosségnek tagjait az egyes telephelyekrol
szervezddott pedagogusok alkotjak. Tovabbi elvarasként fogalmazodott meg, hogy ezekbe a
munkakozosségekbe minden telephelyrol kotelezo legalabb 1-1 £6 tagot delegalni. Lehetdség
a szakmai munka tartalmi megujitasara a telephelyi szintii szakmai munkakdzosség l1étrehozasa
is. Mindkét munkakozosség tagjai koziil a nevel6testiilet az évenként a munkak6zosség sajat
tevékenységének irdnyitasdara, koordindldsira munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizés
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az intézményvezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori lefrasuknak
megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezet6sége felé.
Allasfoglaldsai, javaslatai elétt kiteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Az intézmény
vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkako6zosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése,

e Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a Pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

e amiikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

e ¢értekezletek 6sszehivdsa, bemutaté foglalkozasok szervezése,
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az i) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagbgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban valdé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitése,
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjardl a nevelési év végén, beszamold a
neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkalasa a munkako6zosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagbgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok  véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagogiai szemlélet korszersitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes telephelydvodakban dolgozé pedagdgusok kozotti munkakapcesolat
fejlesztése,

részt vesz az Ovodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasiban (tdjékoztaté fiizetek, naplok),

ellenérzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
intézményvezetonek

részt vesz a kibdvitett intézményvezetdség munkajiban,

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

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség ¢és mas koznevelési intézmények
munkakozosségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

adott témaban egylittmiikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbgiai  szakmai-szolgaltaté  intézmények és  pedagdgiai  szakszolgalatok
munkatéarsaival,

allasfoglaldsai, javaslatai eldtt kiteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitisa, a
pedagégusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagogia moddszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonboz6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagogusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az intézmény vezetdje altal atruhazott hataskorben ellenérzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP-hez igazodo éves tervez6 munkajat,

az intézmény vezetdje altal atruhazott hataskorben a székhely, telephely intézményvezetd
helyettessel ellenérzi a pedagogusok szakmai munkajat, az ilitemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,
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hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére,

az intézményvezetd éltal atruhdzott hataskorben (pedagdgus szakvizsga és legalabb ot
éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok kiilsd tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében valo szakmai kdozremiikddés.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakozosség éves munkajardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,
az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezet6sége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

Elvarasok az intézményeken dtivelé szakmai munkakozosségek vezetdjének

tevékenységével szemben:

A jogszabaly 4ltal el6irt intézményi oOnértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa.

Személyes bekapcsolédds és aktiv szerepvdllalas a telephelyi szintli onértékelési
kiscsoportokba.

Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkak6zosségi  feladatok koordindlasa, feladatok megosztdsa a munkak6zosség
tagjaival.

Kiegyensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittm{ikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

Részt vesz az 6voda szakmai munkdjinak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

Részt vesz az oOnértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

Osztonzi a neveldtestiilet tagjait 5Gnmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitaséra, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek.

Szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiil6nbdz6 formait.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével.

A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikécion
alapul.
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® Szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikddéseket, hospitalasokat,
bemutat6 foglalkozasokat.

® Ismeri a helyi fejlesztési koncepciét, céliranyosan vezeti a pedagdgiai program
modositasat (a nevelés tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszertisitését) a
munkak6z0sség éltal valasztott tevékenység szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.

e Felelésen iranyitja a kijelolt munkak6zdsség nevel - oktatdé munkéjat, kiemelve a
pedagbgusok mddszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

® Személyes hozzékapcsolodas és aktiv szerepvallalas a telephelyi szintli dnértékelési
kiscsoportokba

® Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

® Munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival.

® Jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikaciés eszk6zok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasival, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitisa, a csalddok szdméra készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa tovabbitdasa a munkakdzdsség
tagjainak.

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

4.12.9 Belsé ellenérzés, Onértékelés — a kibovitett vezetés tagja a bels6 onértékelési csoport
vezetdje

Az ellendrzések az ovoda oOnértékelési és a hozza kapcsolodd értékelési szabalyzataban
lefektetett eljarasrend alapjén, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapesolod kompetencidk
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az
intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezet6k munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolod6 hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az intézmény vezetdje felé.

A belsd ellendrzés kiemelt szempontjait az Ovoda oOnértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését évente hatarozza meg az ovodai munkaterv
részEt képezd belsd ellendrzési terv. A belsd ellenérzési terv intézményi szintii elkészitéséért az
intézményvezeto a felel6s.

A székhely, telephelyek belsé ellendrzési tervének elkészitéséért - az SZMSZ-ben atruhdzott
hatéskorok alapjan — a telephelyek vezetdi feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellen6rzésrdl az intézmény vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megval6sitasardl sz616 beszamoldkat évente értékeljiik.

Az 6voda nevel6testiiletének sajat elvarasa, hogy a telephely intézményeken ativeld belsd
onértékelési csoport tagjait az egyes telephelyekrol szervez6dott az intézményvezetd altal kijelolt
vezetd pedagdgusok alkotjik.
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Lehetdséget biztositunk az 6nértékelési belso ellendrzési munka telephelyi tartalmi megujitasara
a telephelyi szintli 6nértékelési csoport 1étrehozasa is.

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

Kivalasztasanak szempontjai:
* mindség iranti elk6telezettség jellemzi,
e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e KT kompetenciakkal biro,
® pedagdgiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az intézményvezet bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatisaval, a
megbizds meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
lebonyolitasanak irdnyitasa, koordindlasa az intézmény székhelyén és telephelyein.
A belsé onértékelési csoport vezetdjének jogai:

e az intézményvezetdvel egyetértésben a székhelyen és telephelyeken miikodd belsd

ellenérzési csoport vezetdinek megvélasztasa,

® a helyi csoportok munkdjanak ellendrzése,

e aszékhelyen és telephelyeken torténd belsé ellenérzésben valod részvétel.
Felelossége: FelelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az Onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

® abelso ellendrzési csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e amunkakozosségeknél meghatarozott formaban torténik,
® a belsd ellendrzési csoport munk4jat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az dnértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapesolatos belsé elvaras:

® ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

® az aktudlis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,

® abelso ellenérzési feladatok végrehajtasanal javito, fejleszto, segitd szemlélet jellemezze.

e jarvanyligyi készenlét idején az vezetd(k) tamogatésa az évoda szakmai szinvonaldnak
megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintii
szabalyozasaban, az elvarasoknak valé megfelelés ellendrzése.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetojére atruhazott feladatok
® amindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése,
® azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
® azigény €s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
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e amindségfejlesztéssel sszefiiggd értékelések, elemzések készitése,
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetosége felé.

Az intézményeken ativel6 szakmai munkacsoport vezet6jének és tagjainak kozvetlen felettese a
fiiggetlen intézményvezetd helyettes. Allasfoglalasaik, javaslataik elétt kotelesek meghallgatni a
munkakozosség tagjait.

4.13 Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

4.13.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nalldséggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

= a neveldtestiilet: 6vodapedagogusok, pszichologus, gydgypedagogus

= a szakmai munkakozosség

= a nevelémunkat kozvetlentil segité dajkak, dvodatitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok

kozossége

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

= értekezletek

= megbeszélések

= forumok

= rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Vészhelyzetben alkalmazandé informacios csatornak miikodtetése:
Elsédlegesen az internetes feliiletek alkalmazasa sziikséges
Ha nincs internet szolgaltatds, akkor a halaszthatatlan informéciok atadasara telefont kell
haszndlni a dolgozok értesitésére.
e telefonon a vezetd értesiti a fliggetlenitett helyettesét,
e a fiiggetlenitett helyettes értesiti a vezetd helyetteseket,
e az egyes telephelyekre és a székhelyre kinevezett vezeté helyettesek értesitik
alfabetikus sorrendben az els6, ha nem érhetd el, akkor a masodikat és igy tovabb,
e a kinevezett vezetOk értesitik ugyanezen sorrendendben a dajkakat és a technikai
dolgozok alfabetikus sorrendben kdvetkezoket.

Az értesitési lancot félévente feliil kell vizsgéilnia és aktualizdlnia a telephelyen és székhelyen
dolgozé vezetd-helyettesnek szeptember 1-én és januar elején legkésobb.
® Az informéciés lancot meg kell ismertetni a dolgozdkkal, az 6voda épiiletébe jol
lathato helyre ki kell helyezni.
e Az informdci6 atadasakor figyelmeztetni kell a fogadét, hogy pontosan jegyezze
le a kapott informdcidt €s olvassa vissza az informdciot a félreértés elkeriilése
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érdekében. Segiteni kell abban, hogy ha esetleg az alfabetikus sorrendben
kovetkez6t nem éri el, akkor ki a kdvetkezd értesitendd.
e A sziil6k értesitésére hasonlo lanc felallitasa ajanlott.

Mas informéciés csatornak szabalyozasa altalanosan

Annak érdekében, hogy a fontos és lényeges tudnivalok minél hamarabb eljussanak a
dolgozokhoz, kiilonbozd csatornak miikodtetésére van sziikség. Elsédlegesen a személyes
megkeresést érdemes alkalmazni, vagy kozos helységbe kihelyezett tédblan megjeleniteni.
Amennyiben ez lassitja az informaciéaramlast, igy e-mail, sms és telefon alkalmazandé a
kollégak és a telephelyek kozott. Az informacidatadas alkalméaval személyeskedés, 1ényegtelen
tartalmak elkeriilendéek. Az informaciok megosztasanak elve, hogy azok kapjdk meg ezeket,
akikre tartozik, akiket érint.

A dolgozdk rendelkezésre dllasa az informaciok fogadasara:

Elsésorban munkaid6t megel6z6 6ltézkodés és a munkaid6t kovetd fél draban, oltézkddés
kozben koteles a dolgozo informalddni a napi felmeriild, siirgds, fontos, és személyét érintd
feladatokrol, tudnival6krol, hiszen a gyermekek kozott a telefon hasznalata elkeriilendd.

A halaszthatatlan — munkaidén kiviil esé siirgdés informaciok kiildése hivatalosan e-mail
formaban a megfeleld személy szamara, a megegyezés szerinti csatorndkon folyik (pl.
megbetegedés, hidnyzasok, munkaszervezés).

Ha a telephelyeken és a székhelyen WIFI nem megbizhatéan miikodik, igy a dolgozoknak
biztositani kell, hogy hasznilhassdk az 6voda épiiletének azon részében a telefonjukat, ahol
mikodik a WIFI és ezen keresztiil tudjak fogni az online informacidkat.

A sziiléi kozosségek tagjai sok esetben kozosségi csatorndkon tartjdk a kapcsolatot. Ezen
csatorndk tagjai a sziilok lehetnek, 6vodai dolgozdk tagsdga nem szerencsés.

Az Ovodapedagégusok sajat gyermekcsoportjanak sziiléi kozosségével az ket érintd
informaciok atadasara e-mailben ajanlott tartani a sziiloi kozosség képviseldjén keresztiil.
Pandémia idején alkalmazandé munkarendet... Melléklet tartalmazza

4.13.2 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
€s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabédlyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel6-oktatdo munkat végzé dvodapedagdgus, a tobbi dolgozé a nevels-
oktato munkat kozvetleniil segitdé mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

4.13.3 Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabilyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil
az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat az 6voda
minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak 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 rendelkez6é személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedé€si jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlgjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel k6zolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyadd a
munkakari leiras, az intézményvezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

4.13.4 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja 6ssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgdlja az egyiittmtkodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas
altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben
kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zosség gytilését az intézmény vezetdje akkor hivja 6ssze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészet érintd kérdések targyalasara kertil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzdkonyvet kell vezetni.

4.13.5 A nevelotestiilet

4.13.5.1 A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletei, a munka térvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete az
Eletpalya rendelet hatdrozza meg és szabélyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve, torvényben és e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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4.13.5.2 A nevelotestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §.§-(2),
R.117.§, valamint annak végrehajtisi rendelete hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

a Pedagogiai Program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

a Hazirend elfogadasa,

az éves Munkaterv elfogadasa,

az 6voda munkajét atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa, amennyiben azt a fenntarté igényli,

a jogszabdlyban meghatarozott mas tigyekben,

onértékelési program elfogadisa,

a tanfeltigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

4.13.5.3 A nevelétestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo6 jogkoreit

Pedagogiai Program elfogadasa,

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasa,

Hazirend elfogadasa,

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

Eves beszamold elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

onértékelési program elfogadasa,

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az o6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli forméban.

A szobeli véleménynyilvanitis formai:

e szakmai konzultacio,

o ¢értekezlet,

® cgyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e fe] évente torténd beszamolok,
® a problémdk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.
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4.13.5.4 Az intézményi szervezeti egységek, kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

1. lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet osszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatds az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatair6l.
Felelos: intézményvezetd

Résztvevok: Telephely intézményvezetd-helyettesek, szakmai munkakozosség
vezetok, gyermekvédelmi felel6sosok

Hataridé: a jogszabdly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezetd indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl
feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formdban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégdkat és a hianyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

I1. lépés: Telephely intézményvezeto-helyettesek dtruhdzott hatdaskoriikben az irdnyitdsuk
ald tartozo szervezeti egységeket (rész nevelotestiilet) online tdjékoztatiak a vezetoi
értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljardsrendrol.

Felelés: Telephely intézményvezetd-helyettes

Résztvevok: telephelyi résznevel6testiiletek

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaéja: online meghivas, melyet a telephely intézményvezetd-helyettes indit, a
vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzédszolasokrol,
véleményekrol, vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo
kollégakat és a hidnyzds okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre
tovéabbitani sziikséges.

I11. lépés A szakmai munkakozosség vezetok dtruhdzott hatdiskorben az irdnyitisuk ald
tartozo székhely és a telephely intézményekben miikodo szakmai szervezeteket
szervezeti egységeket (szakmai munkakozosségeket, mindségiranyitissal foglalkozo
munkacsoportot, értékelési munkacsoportot) online tdjékoztatjak a vezetdi
értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljardsrend feladatairol.

Felelés: szakmai munkakozosség vezetdk a sajat munkacsoportjukban
Résztvevok: székhely, tag/telephelyintézmény szakmai munkakdzosségei
Hataridé: a vezeto6i értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben mutkodd szakmai
munkak6zosség vezetd indit. A szakmai munkakdzosség vezetdi tajékoztatasban
elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol,
dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni
szitkkséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo
kollégakat és a hidnyzds okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre
tovabbitani sziikséges.
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1V. lépés: A Sziiloi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdardsrendrol
Felel6s: intézményvezetd
Résztvevok: székhely, telephelyintézmény sziil6i szervezetének vezetdi, illetve a
telephely intézményvezetd-helyettesei
Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik nap
Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezetd indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott forméatumu feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzo sziiléi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.

V. lépés: Az intézmény vezetoje a telephely altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az ellenorzés értékelés feladatait az
atruhdzott hataskorok alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartét az intézményben
bevezetett eljarasrendrdl és a megvaldsitas eredményeirél beszamoldt készit.

VI. lépés: A neveldtestiilet a jarvdanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend
alapjan - az ovoddban haszndlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Zoom) -
segitségével gyakorolja minden tovibbi a munkatervben tervezett véleményezo,
Jjavaslattevd és dontési jogkoreét.

VIL. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatdsa a jarvdanyiigyi helyzetben torténd
eljdardsrend feladatairol

Felelos: a telephely vezetdk

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb segitségével. Az
elérhetdség kozalkalmazottankénti nyilvantartdsa az intézményvezetd-
helyettesek feladata.

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

4.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a bels6 kapcsolattartas formai és rendje

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

Rendkiviili nevel6testiileti  értekezlet hivhatd Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Ko6zosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezéseket az intézmény vezetdje késziti eld.

4.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az o6voda rendes nevelotestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja 6ssze.
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A nevelétestiilet irdsos elSterjesztés alapjan targyalja:

® a Pedagdgiai Programot,

® a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot,

e a Hazirendet,

® a Munkatervet,

® az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogé értékelést, elemzést,

® abeszamolo elfogadisdval kapcsolatos napirendi pontokat,

® az onért€kelés és kiilsé értékelés eredménye 4ltal készitett intézkedési terveket.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az intézményvezetd hivja dssze. Az 6voda nevelétestiilete egy nevelési év soran az
alabbi értekezleteket tartja:

® nevelési évet nyitd értekezlet,

e féléves nevelési értekezlet,

® tavaszi nevelési értekezlet,

® tovabbképzésre szervezett nevelési értekezlet,

® nevelési évet zard értekezlet.

Telephelyet érint6 ligyekben a rendkiviili rész nevelétestiileti értekezlet 6sszehivisinak
nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozo pedagdgusok egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjel6lése sziikséges.
Az intézményvezetd az eléterjesztés irdsos anyagat e-mail, vagy nyomtatott formédban a
neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal 4tadja a nevel6testiiletnek, atruhazott
dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsdgnak, munkakodzosségnek.
Az at nem ruhéazhaté jogkorii nevelGtestiileti dontéshez kapesolédo véleményt a nevelGtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzékonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kivetéen hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozo
napirendi pontjéhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé sziilsi kozosség képviseldjét.
A vezetd a nevelStestiileti értekezleten {rasos eléterjesztés 4ltal targyalt témarol szold
jegyz6konyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az intézmény vezetbje a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1 f6) szézalékos arannyal adja ki az 6voda végsé hatarozatat az
irasban kotelezden el6terjesztett dokumentumokrol.
Az atruhézott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak6zosség az értekezleten széban ismerteti
a kialakitott véleményt a nevelStestiilet elbtt, irasos beszamolojat benydjtja az
intézményvezetdjének. A nevelétestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén
az intézményvezetd helyettes ltja el. A jegyzokdnyvet a jegyz6konyvvezetd és a neveldtestiilet
altal vélasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelétestiileti értekezlet megnyitasan (50 %-+1£6)
szavazattal kell megvélasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszer( szo6t6bbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatirozati
formédban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartdsba kell venni (hatdrozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

® ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd és hitelesitok nevét

e ajelenlévOk nevét, szamat
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e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét
e ameghivottak nevét

e ajelenlévOk hozzaszblasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatisat
® a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevel6testiileti tagok koziil két
hitelesité irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetd vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez az
ovodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a
meghivas ellenére nem jelent meg. A neveldtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza
a szakmai munkakozosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az 4t nem ruhazhato jogkort nevel6testiileti
dontéshez kapcsolddd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval széban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

Az intézményvezeté megbizdsanal a nyilvdnos palydzati eljards folyamidn — amennyiben az
intézmény fenntartéja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet €s a
szakmai munkak6zosség véleményezheti a pdlyazat szakmai programjat, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazo tamogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az intézményvezetét nyilvanos péalyéazat kiirasa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a neveldtestiilet kétharmados egyetértése
SZﬁkSégeS (326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

4.13.5.7 A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével e
kozosségek képviseldi atjan valdsul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevelGtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a nevelétestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint {rasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokdsos mdédon) értesiti a
pedagdgusokat.
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Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelGtestiileti értekezleteket az dvoda vezetdje

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket a fiiggetlenitett intézményvezetd-helyettes

e fogadoorikat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a
A telephely intézményekre vonatkoz6é munkatervben tervezett

e neveldtestiileti értekezleteket az 6vodavezetd helyettes

e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket az 6vodavezetd helyettes

e aszakmai munkakozosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazasok segitségével.

Valamennyi feladat ellatasi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetok a kovetkezé dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e Hazirend,

e Pedagdgiai Program,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az intézményvezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az intézményvezetdségi ililések utin tdjékoztatjdk az irdnyitdsuk ald tartozd
pedagogusokat, technikai dolgozokat az iilés oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairdl;

e az irdnyitdsuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az intézményvezetd és az intézményvezetdség tobbi tagja felé;

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathat6 modén kell kihelyezni a tanari szobdban (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzulticiok — fizikai természetli okokbdl — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

4.13.6 A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két Svodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese telephely intézményvezetd-helyettes.
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Gazdagréti Ovoda, Kindergarten is Gazdagrét 6vodapedagégusainak létszama: 59 £6

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelezé oraszam: 32 Ora, a Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik

e kotott munkaid6: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

* neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé: 36 ora 1.(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

® A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka lehet. (heti 26 6ra), az ezen feliili heti 6 6rdban hospital, felkésziilve
mindsitd vizsgajara

e Az Ovodapszichologus neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje - teljes munkaidében
torténd foglalkoztatas esetében - heti 22 6ra.

e A gybgypedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes munkaidében
torténd foglalkoztatas esetében — heti 26 ora.

e A Mesterpedagogusok, akik minésité szakértdi, tanfeligyel6i, szaktanacsadoi és
pedagdgiai szakmai szolgaltatdi feladatot latnak el, a heti kotelez6 draszamuk 25 ora.

Délel6tti beosztas:

Elézetes beosztas, ill. hidnyzas esetén a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az
6vodapedagogusok kozott valtakozva keriil sor a reggel 6-7 o6ra kozotti iigyeletre / napi
valtasban/.

HEt6t61- csiitortokig: 7°° — 13 6raig.

Pénteken a kotelez6 draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
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Délutani beosztas:

El6zetes beosztas, ill. hidnyzds esetén a dolgozéval tortént egyeztetés alapjan az
6vodapedagbgusok kozott valtakozva keriil sor a délutani 17% - 18% 6ra kozotti tigyeletre / napi
véltasban/.

Hétf6t61- csiitortokig: 10°°-17% éréig.

Pénteken a kotelezd 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

4.13.6.1 Az 6vodapedagégus feladata

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

e Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi Pedagdgiai Programnak, a munkak6zosség vezetok
irdanymutatasainak megfelelden, felelésséggel és onalldan, sajat modszerei és iitemterve
szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi.

e Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség éltal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozdsokhoz a médszereket és szakmai anyagot.
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Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd €vente kétszer (oktdber, aprilis) frasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda 4ltal jévahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

Kapcsolatot tart az évodaban miiksdd szocidlis segitével és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval.

Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az
6voda éltal jovdhagyott fejlesztési tervben rogziti.

Kapcsolatot tart az 6vodaban miikodé szocidlis segitével és az évoda gyermekvédelmi
koordinatordval, megbizottjaval.

Evente elkésziti, felilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti a székhely/telephely intézményvezetd helyettesnek.

Csoportjdban miikodteti a veszélyeztetettséget észlelé és jelzd rendszert, a sziilékkel
ismerteti gyermekjogi képvisel6 személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapesolatos

feladatokat.

Munkdjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztraci6s tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjéhoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

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

Az 6nértekelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve dnfejlesztési tervet készit a
torvényi szabalyozasnak megfelelen.

Adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a Pedagégiai Programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervezé munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatéak és realisak.

vezetéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajckoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

Jjarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatdsa az 6vodaskori gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életméd alakitasa, az érzelmi,
az erkolcsi €s az értékorientdlt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés  és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd forméban, tSbbnyire
informécidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégiai programjira és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajit intézmény aktualizalt Pedagégiai
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Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egy€b tartalmakat) a sziildk szamara
kialakitott intézményi idésavban,

a sziil6k szamdra, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, ¢lményszerzési lehetéségeket, amelyeket a
sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikdacids eszkdzok hasznélatival online nyujtsanak segitséget és tdmogatast
a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel —
jelolje meg azokat az interneten elérheté informéciéforrasokat is, amelyeken a sziil6k a
kozds és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktat4si Hivatal: Modszertani ajanlés).

4.13.6.2 Adminisztrativ teendék ellitasanak intézményi elvarasai:

° kétévente oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézéen,
neveldmunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthet6 teriiletek
meghatdrozasaval a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolodé altaldnos elvéardsok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjén

° azintézményvezetSvel egyeztetve egyéni dnfejlesztési terv készitése

® acsoportnapl6 Pedagégiai Programnak megfelelé naprakész vezetése

* afelvételi € hidnyzési napl6 pontos naprakész vezetése

® a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6lo bizonylatok  Gsszegyijtése,
dokumentalasa, hdrom napnal tuli igazolatlan hidnyzas jelzése a vezetdség felé

® a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (l4tés, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlédésével kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az vodai nevelés teljes idészakara kiterjed6en

® amérések adatainak vezetése, elemzése

® az alkalmazott mdodszerek bevaldsanak értékelése

® az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és reflektiv 0sszegzése,

® statisztikdk hataridore torténd pontos elkészitése

® agyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai déntéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kitelezettség harul

® sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit

® az intézményvezetének el6késziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt.

4.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvardsok:

munkdjanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudd

korrekt €s korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miik6dés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empétia) és konfliktus-megoldo készség,
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onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlé viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikécids képesség,

bels6é meggy6z6désbdl szarmazo humanités és gyermekszeretet

motivalt a Pedagbgiai Program nevelési irdnyultsaganak megfelel¢ szakmai képzések
elvégzésére

a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden
kozvetitse a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé, képes legyen magat
mind széban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznédlat, szakmai -
pedagogiai-kommunikacids felkésziiltség)

ismerje az O&vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozéo gyermekek,
pedagogusok, sziildk értékrendjét, hagyoméanyos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.

évente legaldbb egyszer vegyen részt sajat telephelyén hospitalason kollégajanal, melyrol
hospitalasi naplot készitsen

a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatdsa
a bels6 tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai

gyakorlataban,
a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz-
¢s felszerelési jegyzékében szereplé eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és

megfeleléen hasznalja,

pedagbgiai munkdja sordn €pit a gyermekek mdés forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta bels6 és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belill megvalosithatd  koncentrdciéra, a  partnerekkel val6
egytittmikodésre,

pedagbgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, moddszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizalaséra,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

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

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi héttérébodl
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmtiek, targyszertiek,
pedagégiai munkdjdban olyan munkaformdk és moddszerek alkalmazdsara torekszik,
amelyek elésegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetéen €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,
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a kapcsolattartds formdi és az egyiittm{ikdodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozd infokommunikaciés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

® sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

® a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

® képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

° ismeri az Ovodai nevelés viliginak human tényezéit meghatirozd gyermekek,
pedagbgusok, sziilok  értékrendjét, hagyoméanyos és korszeri taneszkozoket,
szaktudoményos kutatasok eredményeit stb.,

° ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitélasi naplot
készit,

® akornyezeti valtozdsokhoz igazodé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak timogatisa

a bels6 tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

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

Beszamolasi kotelezettsége: ¢v végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie frdsban a
nevelbtestiiletnek.

4.13.7 ()vodapszicholégus

Neveléssel-oktatassal lekotott 6raszam: 22 éra
Kotott munkaideje: 32 ora.

Felette az altalénos munkaltatoi jogokat az intézményvezets gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezetd, szakmai ellendrzésében a Szakszolgalatok
szakos kijelolt pedagbgusa vesz részt.

Az 6vodapszicholdgus munkaja a gyermekekre, pedagdgusokra és sziilokre iranyul. Megel6zni a
gyermek problémdinak kialakulasat, és felismerni az éppen kialakuld nehézségeket. Elsdleges
hangsuly a megel6zésen van. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek
segithetik. Megel8zés érdekében olyan technikdkat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek
hosszatavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegdrzés, és a szocialis készségfejlesztés.
Nagyon fontos feladata az agresszié kezelése, annak érdekében, hogy a késdbbi hatékony
¢letvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar 6vodas korban, melyekkel az
agresszio és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az 6vodapszichologus elsésorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek éllapotara
és fejlodésére.
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4.13.7.1 Az 6vodapszicholégus feladata:

Az o6vodapszicholégus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek
egyéni vagy csoportos szirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tandcsadassal (a
tovabbiakban: kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
pedagogusokkal és sziilokkel wvaldé hatékony egyiittmiikodés kialakitasat célzo
feladatokat. Az 6vodapszicholégus tovabbi heti tiz éraban a kozvetlen pszicholdgiai
foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a
pedagdgiai szakszolgilat 6vodapszichologus koordindtora altal szervezett szakmai
feladatokban, sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatdsba torténd irdnyitasat, a
munkaidé fennmaradé részében a munkakoréhez sziikséges informacidk feldolgozasaval,
az Ovodai dokumentacié elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai
fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen pszicholégiai foglalkozds heti
eléirt idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithato.
Részmunkaid6s foglalkoztatds esetén a koordinatorral valo kapcsolattartason kiviil a
munkavégzés valamennyi idOkerete aranyosan csokken.

A nevel6testiilet tagja. Sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevod
jogkorrel rendelkeznek.

e elsdsorban preventiv munkat végez,

e agyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai eréforrasainak megismerése €s a
problémak azonositisa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

e az ovoda igényeinek megfelelden tobbféle problémafdkusszal kozvetlen pszicholdgiai
tanacsadast folytathat a sziilékkel,

e krizistanadcsadast nydjt azon gyerekek sziileinek szadmdéra, akik stresszt okozd
életesemények, csaladi hatdsok vagy az 6vodai beilleszkedési nehézségek kovetkeztében
atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

e a szakszeri pszichologiai szlrdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizd6
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitasanak értdn figyelése, egész személyiségének
elfogadasa €s indirekt irdnyitasa,

e a munkatarsi egyiittmikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség €s igény szerint,

e az Ovodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas Iélektani
folyamatok karbantartasaval

e a sziil6k nevelési attittidjének, bizalmanak, egytittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetokor”-ben) esetenként kozos igény €s dontés alapjan,
az dvondkkel egyiittes vezetéssel

® az Jvodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientdltsaganak, problémamegoldo
kreativitdsanak tdmogatasaval

e a pedagbgiai szituacioérzékenységbdl és feleldosségérzetbol sziikségszeriien kovetkezd
.fesziiltségszint optimalizalasdval”, a valds sikeres megolddsok tiikkrozésével €s
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az 6néllo irdsok
tdmogatasaval.
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e tamogatast nyujt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétlo) gyvermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére irdnyulo, az
ovodai nevelés id6keretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz,

e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsé elvirds

e a sziildvel és az O6vodapedagogussal torténd konzultacio keretében Onreflexios
beszélgetések hangsulyozésa, cselekvésorientalt attitid és a készségfejlodésre vald
Osszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belso szabalyzataiban ra harulo feladatokra,
illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi  kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az
intézményvezetdjével, a székhely/telephely intézményvezeté helyetteseket tdjékoztatja a
fontosabb kérdésekrdl.

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a nevel®testiiletnek.

4.13.8 Gyoégypedagégus

Létszam: 2 {6
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 22 - 26 ora
Kotott munkaideje: 32 Ora.

A nevel6testiilet tagja, felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveléssel - oktatassal kotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmaradd idében végzi a konzultacidval tandcsadassal kapcsolatos feladatokat.
Biztositja a sajatos nevelési igényl kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogado kozosség attitidjeit.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd, szakmai ellendrzésében a szakiranyu végzettséggel
rendelkezé intézményvezetd vesz részt.

Feladata:

A rébizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden a koznevelési
torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program szerint, az SNI-s gyermekekre
vonatkozé iranyelvek alapjan oOndlléan és felelosséggel végzi. A nevelbtestiilet tagjaként
gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozé jogszabélyok hatdroznak
meg. Alkotd modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében. Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a
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munkafegyelem ¢és kozosségi egylittmikodés normait. Kapcsolatot tart az 6voda szocialis

segitojével.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.

koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait,

a neveléssel - oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

Fennmaradé id6ben végzi a konzultacidval tandcsadassal kapcsolatos feladatokat,

a gyermekekkel, pedagogusokkal, sziilokkel hatékony egytittmiikodést alakit ki,

a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfeleléen az
adott gyermek szakért6i véleményében minden meghatarozott tertiletre kiterjedden,
feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagégiai
Program az SNI iranyelvek alapjan 6nélloan és felel6sséggel végzi,

tanulashoz sziikséges pszichés funkciok fejlesztése, ill. a sériilt funkcidk javitdsa, az
esetleges hidnyz6 funkcidk poétlésa,

specifikus modszereket, terapiakat, technikakat szakszertien valaszt meg, alkalmaz,
HANGSULYOSAN az évismétlé gyermekek iskolara valé felkészitésében,

megeldzi, vagy csokkenti azokat a tanuldsi nehézségeket, amelyek a lassubb érés,
vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermekeknél, megvaltoztatja a kialakult
negativ motivaciokat, csokkenti a viselkedési zavarokat, megelézi a neurotikus
tiineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok €s
frusztracidok miatt kialakulhatnak,

nevelési év elején hospitalasokat végez a mindenkor esedékes csoportban, megfigyeli
a gyermekeket kiilonboz6 tevékenységeik soran,

a szlréseik elvégzése utan a logopédussal és az dvodapedagdgusokkal konzultaciot
tart a feladatok pontos meghatarozasa érdekében,

szem el6tt tartja, hogy a fejlesztd csoportba keriilés {6 indikacidja az életkor
(tankotelezettség elérése) és a tiinet stilyossaga,

segitségnyujtds a gyermek neveléséhez, oktatdsahoz, ha adottsdga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlddési iiteme indokolja,

a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartés €s sulyos rendellenességével kiizdé (nem organikus SNI) gyermekek
ellatdsanak segitése,

segitséget nyujt az Ovodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt neveléséhez,

részt vesz a gyermekek szakszolgalathoz kiildend6 beutaldinak elkészitésében.

biztositja a sajatos nevelési igényl gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogadd kozosség attitiidjeit,

sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol,

timogatast nydjt az Ovodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétld) gyvermekek
fejlesztéséhez (a szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésér6l gondoskodik lefekvés elott €s sziikség szerint.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében
kdzremikodik, az 6vond atmutatasait kovetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

Sétik, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem
jon.

A rabizott novények, dllatok napi gondozasiban részt vesz.

Karbantartja a csoport textilidkat

A HACCEP elbirasait betartja, kotelezé vizsgakon megjelenik.

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenité takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasdban megfogalmazott teriileteken,
o apadl6 és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitdsara;
- padld és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemoséasara; -
- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyiijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltdvolitasara;
o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o a takaritast, ferttlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,
o zart térben a kérokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu

természetes szelldztetésre,

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

o a feliiletek tisztitasakor {igyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld6 szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, tdlcak megfeleld
hatasfoku fertétlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek
altali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetden,
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o atextiliak gépi tton torténd fertdtlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszereté  viselkedésével,  személyi  gondozottsagaval, = kommunikécids  és
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadsara jutott pedagogiai informdaciokat
titokként kezeli. A pedagdgiai munkat segitd6 a gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
irdnyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabbé a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

4.14.2 Pedagdégiai asszisztens

Létszam: 9 6
Jogallasa:
Munkajat a székhely, telephely intézményvezetd helyettes dltal meghatdrozott munkabeosztas €s
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és
munkakori leirdsa alapjan végzi,
e felette az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja,
e kozvetlen felettese a székhely, telephely intézményvezetd helyettes,

e a foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatdl fliggben az
6vodapedagdgus irdnymutatisa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Feladata, jogkore: (R.4.§. (1)e), Nkt.61.§(3), Nkt.2.melléklet)

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

e a foglalkozdsokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e iigyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére

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

e jatékfoglalkozasokat 6vodapedagdgus irdnyitdsa mellett onalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkddésében, az udvari
rend megtartdsdban, jatékot kezdeményez,

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

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,
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e (vodapedagdgus utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus tUtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e jarvanyiigyi helyzet idején az intézményvezetd utmutatdsa alapjan vesz részt az
online feladatvégzésben,

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

e vezetdi utasitisnak megfeleldéen munkarendjében ellitja a gyermekek reggeli €s
délutani iigyeletét.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer széban az intézményvezetd felé.

4.14.3 Ovodatitkar

Létszam: 3 {6

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevel6testiilettdl és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban
az intézmény adminisztracidés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszert
miikodést szolgalod feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiletét
érint kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
intézményvezeto.

Ovodatitkar munkaidé beosztasa: feladattol fiiggden.

00_ 1 500

e székhelyen: 7 oraig tart

e telephelyen s oraig tart
Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

e Elkésziti a rovat elszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

o Felelosséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartist, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

e Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.

e Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatéba bejegyzi.

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

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratok bonyolitasi rendjét ¢s a hataridd
betartasat.

e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.
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e Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megteleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

e Irattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

e Az Odvoda bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat az intézményvezeto részere.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraci6jarol.

e Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsol6dé adminisztraciot.

e Az intézményvezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatménybdl, a rovatot pontosan elszdmolja.

e (Gazdalkodik az ellatmannyal.

o Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

e Jarvanyiigyi helyzet idején az intézményvezet6 ttmutatasa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben.

Feleldssége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre

e az altala kezelt személyes adatok kezeléséért az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére

e az altala kezelt készpénzt illetleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e az ligyiratok vezetésének kezelésére.

4.14.4 Takarito
Létszam: 6 16
Jogallasa:

e Felette az dltalinos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese a telephely intézményvezeto- helyettes.

A foglalkozéas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takarité részben 6ndll6 munkaval,
részben a telephely intézményvezetd helyettes irinymutatasa alapjan végzi.

Munkaid6 beosztasa: heti 40 ora

e Munkaidejét- feladatatol fiiggéen — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakori
leirasban rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény
érdeke tgy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
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Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakdori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:

e A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e A szOnyegeket naponta porszivdzza.

e A csoportszobdkban naponta az asztalokat fertdtleniti, az egyéb helyiségekben a
butorokat naponta portalanitja

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellztetést végez.

e A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermekmosdo,
olt6z6, felndtt mosdo, 6lt6zo, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres,
fert6tlenités bo vizzel felmossa.

e (Gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja az egyéb helyiségekben 1év6 berendezéseket.

e (Gondozza a folyoson €s az irodakban talalhat6é novényzetet.

e Karbantartja az 6vodai textilidkat.

e jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason til a takarités terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb buitorok
vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszonyegek, egyeb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pOkhalok eltavolitisara;
o a fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o atakaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,
o az o6vodaban hasznalt sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,
o a feliiletek tisztitisakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
meglrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsaban
meghatérozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.
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Alkalmanként jelentkezo feladatok:

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

o Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

e A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzatérhetdek,

e koteles az irodanal talalhatdé ,,Hibabejelentd fiizetbe™ beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a telephely, székhely intézményvezetd
helyettes felé.

4.14.5 Konyhai dolgozé

Létszam: 3 16
Jogallasa:

e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az vezetd gyakorolja
e Kozvetlen felettese a telephelyvezetd-helyettes

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben o6nalld
munkaval, részben az intézményvezetd, telephelyvezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 éra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Munkaidejét — feladatatol fiiggéen — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altaldnos feladatok:
A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasdban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa:

e a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi
a mennyiséget ¢s a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e A gyermckek szamara kiszallitott ételt szakszerlien eldkésziti, porcidzza.
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e Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hidnyat jelzi a feladatellatdsi hely
intézményvezetd-helyettesének
e Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
e Koteles a feladatellatasi hely intézményvezetd-helyettesének jelezni, ha az altala
hasznalt eszkdzokon, ill. munkateriiletén, karbantartast igénylo allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt

kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e ¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
e kozegészségiigyi jogszabilyok,
e munkavédelemrol sz616 jogszabéalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
e Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelel6 helyszinre szallitja.
e Az intézményvezetd utasitasa szerint kozremiikodik az ételtalaldsdban.
e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznalja.
o Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

e A diabétesszel €16 gyermekek ellatasahoz sziikséges ismereteket a munkaterv szerint
megszerzi, a megfelel ismeretek birtokaban ezen, gyermekek ellatasaban segédkezik
az 6vodapedagdgusnak.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres ferttlenitésére.

e A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére,
a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, ev6eszk6zok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenité mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evoeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
e A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

e A HACCP el6irasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.
e Munka kdzben viseli az eldirt munka, - illetve védoéruhat.

e Szigordan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése
el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyez6dhetett, koteles kezét tisztara
mosni ¢s fertétleniteni.

e Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
ferttlenitds lemosassal tisztitja meg.
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e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitészekrényeket stb.

Felel6ssége kiterjed:

e aszamdra kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolaséaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara
ne legyenek hozzaférhetdek,

o koteles az iroddban talalhaté ,,Hiba bejelent6fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

¢ munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsiagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zardsar6l valé gondoskodasra.

A munkakori lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezetd-helyettes felé.

4.14.6 Kertész, karbantarto

Létszam: 3 fo
Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

e Kozvetlen felettese a székhely, telephely intézményvezetd helyettes

e Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak

A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a kertész részben 6nalld6 munkaval,
részben az intézményvezetd, székhely, telephely intézményvezetd helyettes irdanymutatasa
alapjan végzi.

Munkaidé beosztiasa: napi 4 éra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Munkaidejét — feladatatdl fiiggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke tgy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letélteni.

Altalanos feladatok:

e Ellatja a kert, az udvar, a jarda koriil ad6do feladatokat.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

e Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

® az 6vodai kiskertek, udvar novényapoldsa, gondozasa, takaritasa, locsolésa,

e a kert szakszerli 4polasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

e a flinyird és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eléirasok betartasa,
e azépiiletben 1évo disznovények sziikség szerinti apolasa,

e anovények locsolasa, téliesitése,
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e télen a jatszoteriilet, a Iépcsd, a jarda hdlapatoldsa, csuszasmentesitésérdl vald
gondoskodas.

e segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkdk munkdjat,

e clvégez kisebb karbantartdsi munkakat, tigyel az épiiletet koriilvevé jarda és udvar
tisztasagara.

Felelossége kiterjed:

s 2z 2

e A szamara kiadott eszkozok, gépek biztonsidgos hasznélatdért, tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes eszkozok, anyagok illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

e Koteles az intézményvezetdnek jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszkdzokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

e Munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Beszamolasi  kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatiban az  6voda
balesetmentességét biztosité jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente kétszer széban.

4.15 A nevelotestiilet feladatkorébe tartoz6 iigyek atruhazasa, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozo6 rendelkezések.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koételes a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhdzisara, tovdbba a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmolasdra vonatkozo
rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabilyozza a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzésat, toviabba a feladatok ellatasdval megbizott
beszamolédsara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrél az ligyekrol,
amelyekben megbizasdbdl eljart (szobeli tijékoztatds, irdsos beszdmolok). A nevelOtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat l1étre. A megbizast az intézmény vezetdje a feladat
ellatasara, annak idOtartaméra, hatdrozott idére adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas form4jat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagokat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt; Kjt. szerinti eljaradsrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a
nevelGtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

o Belsé Onértékelési Csoport
e Szakmai munkak6z0sség
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e telephely esetében intézményeken ativel6 szakmai munkakozosség is lehet,

e telephely esetében intézményeken ativel6 belsé onértékelési csoport is lehet.
A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhaté a pedagdgiai
program, a szervezeti €és mukodési szabalyzat és a hézirend és a tovabbképzési program
elfogadasanal.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkoz6an, hogy mely - téméban, - milyen idStartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajardl irasban kell elkésziteni téjékoztatd beszamoldjat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idépont(ok)ban €s moédon. A jegyzOkonyvet €s az
irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek
atruhazasardl a nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszdmoloban keriilnek megfogalmazasra.

4.16 A nevelotestiillet atruhazott jogkorének gyakorloi az ovodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az O6voda pedagégusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre (maximum 5). A
munkako6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai munkakozosség
munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.
A szakmai munkakozosségek az 6voda Pedagdgiai Programja, Munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkijuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézményvezetdvel, a fiiggetlenitett intézményvezetd helyettessel, a székhely, telephely
intézményvezetd helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjdk az egész
neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolédé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség
vezetdk, az altalanos vezetd helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szdéban
és/vagy e-mail-ben is torténhet.

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

e telephely intézményeken ativeld szakmai munkakozosség
e telephely intézményeken ativeld bels6 onértékelési csoport
e telephelyi szinten miikod6 szakmai munkacsoport

e telephelyeken miik6do belsé onértékelési csoport.

Az atruhdzott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az
éves beszadmoldban keriilnek megfogalmazésra.
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4.16.1 A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

javitja az intézményben folyé neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét

fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai irdnyzatok
felhasznalaséara

tdmogatja a palyakezdé pedagogusok munkajat

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

4.16.2 A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének
a munkako6zosség-vezetd személycre,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdra: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek

felméri és értékeli a gyermekek tudds és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

az 6vodai neveld €s oktatd munka belso fejlesztése, korszertsitése,

javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvélasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitidsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a nevelési év soran a munkakozosségek tagjai folyamatosan tamogatjak a palyakezdd
pedagdgusok munkajat, segitik a kozosségbe valo beilleszkedésiiket,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezdé pedagogusok munkdjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai elbirdanyzatok  véleményezése,
felhasznalésa,

segitségnyujtas a munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, éErtékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,
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ktulonbozd szintli 6vodai rendezvények, tnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a pedagdgusok
onképzéséhez,

fejleszté munkahoz mddszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitdsa, (amennyiben a fenntart6 erre feljogositja az intézményt)

az 6vodaban hasznalhaté moédszertani konyvek kivalasztasa,

segitségnytjtas az Ovodaban folyd nevelémunka tervezésé¢hez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtdas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii,
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

a pedagogusok szakmai munkdjanak tdimogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikdcidok
kozzététele a testiiletben.

egylittmikodés az  intézményben  miik6dé  szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagdgus, szocialis segito.

kozremtkodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagdgiai ellendrzésének feladataiban,
segitséget nyudjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakodzosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel €s részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

4.16.3 Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

Feladatai:

a munkak6zosség téméjaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamoléasa,

a szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belsod értékelésben és ellenérzésben akkor
is részt vehet, ha kéznevelési szakértoként nem jarhat el; a szakmai munkak6zosség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feleldssége, munkdjukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovéciok osszhangban élljanak az intézmény Munkatervével, Pedagogiai Programjaval.
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A szakmai munkakozosségek kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idékozonként a
munkak6zosség tevékenységérol.

e frasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet
szaméra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

4.16.4 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves Ovodai munkaterv

alapjén, az abban meghatarozottak szerint végzik.

a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

a szakmai munkak6zosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben
folyo pedagogiai munka dsszehangolasanak, az egységes mitkodésnek,

a szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az intézményvezetOséggel és
egymassal az 6vodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év
végi beszamoldk és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az
6vodai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden - az
intézményvezetdség 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 kapcsolattartasban egyre novekvéd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikacidnak,

a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzulticiok;

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e kibdvitett intézményvezetdség tilései;

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek;

e a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértckelésével, az orszagos
szakmai-pedagogiai ellenérzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

e nevelbtestiileti értekezletek;

e (Ovodai, intézményi és keriileti szint szakmai konferencidk.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsdnak rendjét az 6vodai munkaterv €s az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabédlyozzak részletesen.
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4.16.5 A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak
szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek tudéds és neveltségi szintjérdl, a bevezetett uj
innovaciokrol, palydzatokrol, az ellenérzés eredményeir6l, a gyermekvédelmi feladatok
végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az dsszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva
az erésségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

4.17 A nevelétestiilet Atruhazott jogkorének gyakorléi: az Onértékelési csoport
Az intézmény vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre sz016 dnértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdéforrasokat, kijelsli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo 6 fos
létszamu csoportot. Telephelyenként két-két képviseldt, akik helyi szinten koordinaljik,
iranyitjak az 6nértékelés feladatait az éves munkatervnek megfelel6en.
A csoport vezetdjét és tagjait az intézmény vezetdje, hatarozott idére jeldli ki.

4.17.1 Az onértékelési csoporttagok feladata:

e apedagégusok felkészitése az onértékelési folyamatra

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

e az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése

e apedagbgusok és a partnerek tijékoztatasa

e a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitisdba, melyhez éves oOnértékelési terv
készitése

e aneveldtestiileti mithelymunkdak koordinalasa

® az Onértékelés mindségbiztositasarol valé gondoskodas

o adatgyljtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

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

e az intézményi, a vezetéi és a pedagdgusi sajat elvardsok megfogalmazasa a
nevelbtestiilet bevonasaval osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai
Programban megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliilleten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

4.17.2 Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

e azintézményi elvards rendszer meghatarozasaban,

e az adatgyUjtéshez sziikséges kérdések, interjuk sszeallitasaban,

e az éves terv és az ot éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

e az értékelésbe bevont kollegdk felkészitésében, feladatmegosztasban,

7



e az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

4.17.3 Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelotestiilet szdmara az éves
feladatterv teljesitésérol, a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak
szakmai és technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok, vezeték és intézményi oOnértékelések
Osszegzését. Az 0sszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd
teriiletekre.

4.17.4 Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elviras

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

®* minbségligyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas, mindségligyi
képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabilyi kdrnyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalds az onértékelési kiscsoportokban,

e (orekvés a munkakodzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinélasa, feladatok megosztdsa a munkakozosség tagjaival,

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

e szakmai informaciddramlés biztositdsa a kdzvetlen munkatéarsak és a munkakdzosség kozott,

e a pedagégiai portf6lio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal
torténd segitségnytjtas.

4.17.5 Kapcsolattartas rendje

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

e A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

e A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

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

e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

e Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartisi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

78



4.18 Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

4.18.1 A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalésulasa

e mindennapos szobeli kapcsolattartds forméajaban,

e az intézményvezetébnek az egyes intézményegységekben torténd egyenletes
idébeosztas szerinti mindennapos benntartézkodasa, valamint az intézményegység-
vezetd intézményvezetd-helyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélései utjan,

e két hetenkénti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

e intézményvezetdségi liléseken és munkaértekezleteken vald részvétel révén,

e szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, mihelymunka stb.) sorén,

° az ovodai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatarid6jétol fiiggden valtozod rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

e problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

e az 6vodai bemutatd foglalkozasokon torténd kozremitkodésben,

e jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabdlyozott eljarasnak
megfelelden.

A telephely intézményekkel val6 kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely
a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen
torténd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozo
infokommunikaciés eszkézon (Google Drive, Google Meet, MS Teams, ZOOM A napi
kapcsolattartasnal az intézményvezetonek, a székhely/telephely intézményvezetd helyetteseknek
is kezdeményezni kell a kapcsolat felvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el.

4.18.2 Az intézményegységek - feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszélés, tajékoztatas,

e telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tijékoztatas,

o ¢rtekezlet,

e e-mailes kapcsolattartas

e aszékhely €s a telephely intézmény ellendrzése stb.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlé pedagdgiai
munkardl. Az 6évodai dokumentumokat kozosen hozzdk létre. A munkakozosségek, értékelési
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csoport kozos feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a telephelyek
pedagbégusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

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

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszdmol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

e jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak megfelelden.

4.18.3 Az intézményvezet6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

e azegyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephelyintézményeket,
illetve annak dolgozoéit hitranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkijat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
telephelyintézményekben az oktaté-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az
éves munkatervnek megfeleléen zajlodjon.

A székhely és telephely intézményvezetd helyettesek kotelesek minden intézményvezetdi
jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetének,
vagy a fiiggetlenitett intézményvezetd helyettesnek.

4.18.4 A telephelyintézmények nevel6testiiletének jogositvanyai

e a telephelyintézmények koltségvetésben szakmai célokra felhaszndlhaté pénzeszkozok
tervezése;

e atelephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések Osszeallitasa;

e a telephely intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
telephely intézményi szakmai munka belsd ellendrzése;

e amunkakozosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa;

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitdsa; (fenntart6i felhatalmazas alapjan),

e a telephelyeken mikodé 6vodak neveldtestiilete ondlloan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az iigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik;

e az ¢6voddkban dolgozd neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv  szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg;

e az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az 6voda
tobbi dolgozoja kozotti egytittmitkddést;

e a székhely és a telephely intézményvezetd helyettes részt vesz a rendszeresen tartott
vezetdségi megbeszéléseken, beszamol a telephelyen folyé munkardl, illetve tovabbitja a
sziikséges informacidkat;

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

e az intézményvezetd, a székhely és a telephely intézményvezetd helyettes egyiittesen
felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek és a sziilok az dket érinté informdacidkat
idében megkapjak, megismerjék;
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az intézményvezetd, a szé€khely és a telephely 6vodavezetd helyettes a megbeszéléseken
kiviil napi telefonkapcsolatban is all egymassal;
egyéb kapcsolattartasi formék: kozos iinnepek, hagyoméanyok, kirandulasok.

A telephelyintézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiitkodése

Ko6z06s neveldtestiileti értekezletek
Hospitalasok

Megbeszélések

Szakmai kirdnduldsok

Csapatépito tréning

K6z6s munkakozosségi foglalkozasok
Ko6z0s tovabbképzések

Ko6z06s értékelési csoportfoglalkozdsok

A pedagoégus kozosség kizarolagosan az egységet érinté onallésaga

Elbéadésok szervezésére

Az egységet érinté megbeszélések szervezésére

A rendezvények idejének meghatarozasara

Sziilék kérésére, rendkiviili fogadodrak megtartasara

Az 6voda vezetdjét ezen iigyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

4.19.1

4.19 A nevelémunkat kozvetleniil segitok- kiilso kapcsolatok

Logopédus, utaz6 gyégypedagogus

A Logopédus részletes feladatait a munkaltatéja (Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont
Budapest XI. Keriilet Tankeriilete) altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellenérzését a munkaltatoja altal megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacié révén, a foglalkozasokon résztvevd gyermekek fejlodését

vizsgaljak.

Feladata:

a sziiléi engedélyek megléte mellett az ovodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylittmiikddés a gyermek ovondjével, az 6voda pszichologusaval, a szocialis segitdvel,
kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,

a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartdsa,

az INYR vezetése,

sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benydjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztisa céljabol,
nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.
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Kapcsolattarté: az intézményvezetd, a fliggetlenitett intézményvezetd helyettes €s az adott
nevelési évre a munkatervben megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszé€l€s,
konzultacio, sziiloi értekezleten valod részvétel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal, konzultacio,
informéaci6 atadas, a logopédiai ellatis eredményessége, értékelése a nevelési v végén.

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

Az utazé gyogypedagégus és az 6voda kapcsolata:

Kapcsolattarto: az o6voda vezetéje és az SNI-s gyermekeket befogadd csoportok
o6vodapedagdgusai

A kapcsolat formaja: vizsgilat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbesz€l€s,
konzultacio, a sziildi értekezleten valo részvétel

Gyakorisag: A gyogypedagégus rendszeres kapcsolatot tart fenn az 6vodapedagdgusokkal,
konzultacié, informécié atadas, a gyogypedagédgiai fejlesztés eredményessége, értékelése a

nevelési év végén
Szakmai ellendrzését a munkaltat6ja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevd gyermekek fejlodését

vizsgéljak.
Az ingyenes gydgypedagdgiai szolgaltatast utaz6 gydgypedagdgus latja el.

4.19.2 A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité6 munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

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

Feladatait a munkaltatdja hatarozza meg:
e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikddés
e szocidlis és kommunikacids készségek fejlesztése
e cgészségfejlesztésben vald kozremiikddes
® prevencio
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetésének

e ¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyujtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:
e az ovodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,
e az 6vodai gyermekvédelmi felelés és az ovodai szocidlis segité kapcsolattartisa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,
e aszocidlis segit6 éves munkatervének megismerése,
e pontos informacié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,
e aszocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,
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e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitdvel,

e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetoségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segit6d részére, fogadooran valo részvétel biztositasa stb),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikodtetése,

o a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer( eljarasi szabalyok betartdsaval,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segité részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e (Ovodai gyermekvédelmi team mukddtetése kiilonb6zo szakemberek bevonasaval (rendor,
orvos, szocialis segité, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztépedagdgus),

e cgyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segit6 intézményben valé tartozkodasanak, elérhetdségének, fogaddorajanak helye €s
idépontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.

4.20 Belso kontroll rendszer

4.20.1 A belsé ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson rd a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszertisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat

4.20.2 A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvoda vezetdje
felelds. Az ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzok titemezik a pedagdgiai program €s az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellenérzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az dvoda dnértékelési és a hozza kapcsolodo értékelési
szabalyzataban lefektetett eljardsrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz
kapcsolédé kompetencidk évenkénti vizsgdlatival valosulnak meg Ovodankban az éves
ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenbrzésért felelds vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az Ovoda vezetdje felé.

A belsé ellenorzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek bels6 ellenérzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a telephely vezet6 helyettesek feleldsek.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.
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Az ellenOrzési értékelési terv megvalositasarol szold beszamolokat évente értékeljiik.

4.20.3 A belsé6 ellen6rzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalodsitasat.

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

segitse a szakmai, gazdalkodasi, €s egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsidnak eszkoze;

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
miikédése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibdkat, hidnyossidgokat;

biztositsa az intézmény felelés vezet6i szamara az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

az ellendérzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtds, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 0sztonzés.

segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikddését.

fogja at a pedagbgiai munka egészét.

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) miikodését.

segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

a sziil6i kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai modszer megtalalasat.

tamogassa a kulonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

az intézményvezetdség szamara megfelelé mennyiségii informdciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

jaruljon hozza a hibak, hidanyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitdsahoz.

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

4.20.4 Az ellenorzést végzok kore

A belso6 ellendrzést a kovetkezod személyek végzik:

intézményvezetd
intézményvezetd helyettesek
munkakozosség - vezetok,
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Az ellendrzést végzéknek sajat felel6si teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.

4.20.5 A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai
munka hatékonysiganak fokozasa.

4.20.5.1 A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az évoda vezetdje
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellenérzést végzok titemezik a pedagdgiai program €s az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriil6 teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az Gvoda dnértékelési €s a hozza kapcsolddo értékelési
szabélyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrokhoz
kapcsol6dé kompetencidk évenkénti vizsgalatdval valésulnak meg 6vodankban az éves
ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamoldasi
kotelezettségeket az 6voda vezetdje felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek belso ellen6rzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a telephely vezet6 helyettesek feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellendrzésrél az dvoda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szolo beszamolokat évente értékeljiik.

4.20.5.2 A belsoé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei

e Biztositsa az intézmény felelés vezet6i szamara az informaciot az intézményben foly6
neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

e Az ellenérzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszert (a jogszabalyok, az orszagos
dvodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) miikodését.

o Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

e Téamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

o A sziiloi kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartisat.

o Az intézményvezetdség szamara megfeleld6 mennyiségli informdciot szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol.
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e Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
e Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszer(, elére egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
o aproblémék feltdrdsa, megoldasa érdekében,
o napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran:

e apedagogusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,

e aneveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége,

e atanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése,

o ¢lozetes felkésziilés, tervezés,

e felépités és szervezés,

e az alkalmazott modszerek, eszkozok,

e a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa,
e az eredményesség vizsgilata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

e a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendérzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsé ellen6rzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e azintézményvezetd
e aszakmai munkak6zosség

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

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a nevel6testiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend, illetve az
onértékelési kézikonyv szerint folyik. A nevelési év, zaro értekezletén az intézményvezetd
értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az
ellendrzés éltalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezetd altal megfogalmazott éltalanos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznélva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
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Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintetteket tajékoztatni kell:

e kedvezo tapasztalatok — elismerés,

e feltart hidnyossigok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felel6sségre vonas —

megelozés feltételeinek biztositasa.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:
e szObeli beszamoltatas,

e {risbeli beszamoltatas,

e dokumentaciok ellenérzése
e {drtekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas, foglalkozas ellendrzés

e eredményvizsgilatok, felmérések, értékelések,

e helyszini ellendrzések.

4.20.6 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az ellendrzést
végz6 vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi
ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolas

Intézményvezetd munkakodzosség- operativ — a nevelGtestiilet | a  munkak6z0sség
vezetd megbeszélések, munkatervében altal elért
vezetdi foglaltak teljesitése | eredmények, a
értekezletek, — a munkako6zosség | jovobeni feladatok
frasbeli beszamol6 | munka- és | kijelolése és a
a  munkakozosség | feladattervében végrehajtasuk:
munk4jarol, a | kittzott  feladatok | ,,mennyiben lett
munkak6z0sség megvaldsitdsanak sikeresebb a
feladatainak mérhetd végrehajtas?”; a
végrehajtisarol; eredményei munkako6zosség
interju — a  hataridok | tagjainak
betartdsa visszajelzése
- a feladatok
végrehajtasaért
felelés  személyek
munkavégzése,
munkdjuk
koordinaldsa és
segitése
Intézményvezetd pedagbgus — a pedagbgus | a feladatok
foglalkozéslatogata | munkakori végzésének
S, megbeszélés, | leirasdban foglaltak | eredményessége a
munkaértekezletek | teljesitése tananyag hatékony
— az Ora, illetve a | megtanitésa, a
foglalkozas pontos, | tanitand6
a tantervnek, illetve | tuddsanyag
a foglalkozasi | alkalmazhat6
megfeleld, tudassa  alakitésa,
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pedagdgiailag ~ és
didaktikailag
szakszerti
megtartdsa

— a pedagbgus
felkésziiltsége

— a foglalkozas
felépités és
szervezés
tudatossdga és
megvalositisa
—foglalkozas
szellemiségének és
neveld-oktatd

funkcidjanak
érvényesiilése

- a hazirend
elGirasainak a

foglalkozason vald
érvényesiilése,
illetve betartatas

melynek sikeressége
a gyermekek elért
eredményeiben, a
versenyeken
mérhetd fel

vezetd-helyettesek | pedagdgus foglalkozaslatogatd | — a  pedagdgus | a pedagogus neveld-
S, megbeszélés, | munkakori oktatd
adminisztracid kotelességeinek tevékenységének
ellenoérzése teljesitése mérhetd
— a foglalkozas | eredményessége
tervezése,
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtdsa,
ellendrzése
- pedagdgus
felkésziiltsége
- a pedagogus
adminisztracidja
— a csoportban
dolgozé két
pedagdgus
egyiittmiikodése és
més érintett
szakemberekkel
val6
egyiittmiikodése
-a foglalkozas
szellemiségének,
valamint
nevel6oktatd
funkciéjinak
érvényesiilése
munkako6zosség- pedagdgus foglalkozaslitogatd | a foglalkozds | A gyermekek 4ltal
vezetd s, megbeszélés, értékelése —a | elért mérhetd
foglalkozas célja és | eredmények, a
tartalma fejlodés  értékelése
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—a foglalkozdson
alkalmazott
nevelési-tanitasi
modszerek
(szemléltetés,
differencilas)

— a foglalkozas
felépitése és
szervezése

- a gyermekek
munkdja és
magatartisa
= a neveld
munkdja,
egyénisége,
magatartasa

-a gyermekek
értékelése

- eredmények,
kovetkeztetések
levonésa, tijabb
célkitlizések

korabbi
tapasztalatok
beépitése

telephely vezetd pedagdgus tervezOmunka a dokumentumok A gyermekek altal
dokumentumai, szabélyozasi elért mérhetd
foglalkozdsldtogata dok’umenlumoknak eredmények, a
S, megbeszElés, LY . fejlodés  értékelése
. A megfeleldsége, .
adminisztracid tovabbé ua., mint korédbbi
az elbz6 tapasztalatok
beépitése
fliggetlenitett alkalmazottak a gyermekekkel | modszerek, A feladatok
vezetd  helyettes, valé kapcsolattartds | eszkozok, elvégzésének
illetve mindsége bandsmod eredménye,
telephelyvezetok mindsége

4.20.7 A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedago6gusok:
e az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel;

® a

gyermekek

részére

szervezett

lebonyolitasaban torténd kozremiikodés;

programokon

valo

e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,

e kiilon megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

e afelzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

Munkakozosség-vezetok:

e az

ovoda

rendezvényeinek

munkavégzés;

szervezésében,

lebonyolitasdban

részvétel,

illetve

valé

e online foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégdk online timogatasa.
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a valtozatos programokat biztosité munkakozosségi munkatervek Osszedllitdsa (egyéni

javaslatok figyelembevételével);

e bemutatok, sziil6i bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok;

e versenyek szervezése €s lebonyolitasdban valo részvétel;

e folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az Ovodavezetés és a munkakozOsségi tagok
kozott;

e foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

e a munkakozosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozaslatogatasok).

4.21 Belsoé ellenorzési szabalyzat

4.21.1 Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A bels6 ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasiban;
e utasitasai, rendelkezései meghatirozasaban, végrehajtasiban;
e a belso tartalékok feltarasaban;
e a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézésében;
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban;

e atakarékossig érvényesitésében.
4.21.2 Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellen6rzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok €és okmanyok alapjin végzett (dokumentalds) ellendrzés, ami lehet
tételes, leiro, probaszerii €s mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;
e egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.).
4.21.3 Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az tin. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 0sszhangjat.

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgélatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
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A témaellenorzés

Ezen ellenérzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontélis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellenorzés

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

4.21.4 Az intézményi belso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési feladatai

Felel6sségi viszonyok

Az intézményen beliili bels6 ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
mikodéséért az intézményvezetd felelds.

® A belsé ellendrzés elemei:
o avezet6i belsd ellendrzés
o a munkafolyamatba épitett ellen6rzés
o az eseti megbizdsos belsd ellendrzés

e A belsé ellenorzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktato tevékenység ellendrzése
o avezetdi belso ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

4.21.4.1 A nevel6-oktato tevékenység ellendrzése

e A pedagodgiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A neveldi-oktatéi munka tartalminak és szinvonaldnak az intézményvezetdség Altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

e A tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer( vezetésének ellendrzése.

e A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a  szertdrak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszeri hasznélata.

e aszakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkéja
eredményességének vizsgalata, tovabbd a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerii hasznélata.
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4.21.4.2 A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

* az intézményvezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegl
informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgéltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalésa;

e a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetok és az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

4.21.4.3 A munkafolyamatba épitett bels6 ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
* amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;
e a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kell6 idOben észreveheték, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

4.21.4.4 A vezetok egyes ellenorzési feladatai

4.21.4.4.1 Az intézményvezet4ség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési

feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-
tgyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsdbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.
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4.21.4.4.2 Az intézményvezet6ség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenérzési

feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartoz6 teriileten a beosztott pedagégusok,
dolgozék eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tulmenden
eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori
leirdsokban eléirt kotelezettségeiknek;

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

a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdélkodasi feladatok ellatasanak ésszertisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

az intézményvezetd-helyettesek feleldsek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozd szervezeti
egységeknél a nevel6-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és
kotelességiik az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.

ellenérzési joguk és kotelességiik az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az
intézmény egészére, valamennyi dolgozdjéra kiterjed.

4.21.4.4.3 Az intézményvezeto-helyettesek ellenorzési feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba

az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, 0sszegzések, értékelések, az adminisztracié
pontos vezetésére;

a nevel6-oktatd6 munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatdsi litemterv szerinti haladaséra;

a kiilonboz6 foglalkozasok eredményességére;

a pedagOgus ligyelet pontossagara, feladatellatisara;

a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

4.21.4.5 A pedagégusok munkijanak ellendrzése

4.21.4.5.1 Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollegdk munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
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e munkdjuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;

e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

e afolyamatos fejlédés, képzés €s onképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka értékelésének formii,

szempontjai, modszerei, eszkozei a nevel6testiilet konszenzuséan alapul6 rendszert alkossanak.

4.21.4.5.2 Az ellenorzés iitemterve

Id6pont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezeték
Nevelési tervek, | Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember | foglalkozési litemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Oktéber Egyéb foglalkozdsok Egyéni foglalkozdsi tervek | Az elké<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>