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Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan az SZMSZ elfogadasahoz, valamint a
82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a dokumentumok nyilvanossdganak biztositasara
vonatkozd helyi szabalyokat a sziil6i szervezet véleményezte és tamogatja annak megvaldsitasat.
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SzilGi SZervezet elnoke

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Budaérsi Makszem Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat a fenntartd ......cceeeecvceevcevcieees /2024, (....cceeeveerannn.) SZAMU
hatarozatéval jévahagyta.

A fenntartd képviseletében

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)
Megtalalhaté az évoda honlapjan: www.makszemovi.hu
Hatalyos: a kihirdetés napjatdl Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig
Késziilt: 1 példanyban Iktatdszam: 111/14/2024
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl

e 2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarél (Amr.)

e alapit. évil. torvény a Munka Toérvénykdnyvérdl (Mt.)

e 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. éviCXIl. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol (Info
torvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

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

e 1993. évi XCIIl. torvény A munkavédelemrél

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati
feladatairdl

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

e Asajatos nevelésiigény(i gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos nevelésiigény
tanuldk oktatdsanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

e 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrél.

e 132/2000. (VIl. 14.) Korm.rendelet a kdzépuletek fellobogdzasanak egyes kérdéseird|

e 68/2013. (XI.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsS kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérdl (Ber.)

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

e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények m(ikodéséré|

e 48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valé kozrem(ikodés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérél sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsairdl és kedvezményeirdl

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

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

e Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

e 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzédésrél
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e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe |épd azonositasi médokrdl és az azonositd
kédok haszndlatarol

e 1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl

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

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaldadok tamogatasardl

e Azintézmény hatdlyos alapitd okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

e Igazgatdi utasitasok

e 401/2023.(VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok U] életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl

e A Polgari TérvénykonyvrGl sz6l6 2013. évi V. térvény

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

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairol

e Az egyenl6 banasmaodrol és az esélyegyenl@ség el6mozditasardl sz616 2003. évi
CXXV. torvény

e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl
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Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok

Ssz. Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas
1. Alapito okirat: Nkt. 21. § (2) bek.
2. Munkaterv 20/2012. (VII. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2) és (5)-(8)

bekezdések, 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rend. 23. § (1)
bek. e) pontja

3. Hazirend Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 5. § (1) bek.

4, Szervezeti és M(ikodési Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend.

Szabalyzat 4. § (1) és (4)-(5) bekezdések *a koltségvetési szerv

SZMSZ-e: az intézmény gazdasdgi és pénzigyi
folyamatait szabalyozé normdk, melyeket az Aht. 10. §
(5) bekezdésének végrehajtasahoz kiadott 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-a hataroz meg

5. Pedagdgiai program Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 6.
§

6. Tovabbképzési program 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek.

7. Beiskolazasi terv 277/1997. (XIl. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek

8. Onértékelési program Onértékelési kézikonyv 6vodak szdmara. Az emberi

eréforrdasok minisztere 4dltal 2015. oktdber 5- én
elfogadott tajékoztatd anyag
9. Oktatdsi igazolvdnyok kezelési 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rend. 7. § (2) bek. f) pontja
rendjének intézményi szabalyzata

10. Pedagdgus etikai kodex 2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.
11. Munkavédelmi Szabalyzat 1993.XCIII. tv. 2. § (3) bek.
12. T(izvédelmi Szabalyzat 1996.XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne: tizriado terv,

menekiilési utvonal kijel6lése, tiizveszélyességi osztdlyba
sorolds, melyeket csak tlizvédelmi szakvizsgdval
rendelkez6, e tevékenység folytatdsdra jogosult
szakember készitheti el; létszamkritérium: kételezé a
tiizvédelmi szabdlyzat elkészitése, ha a munkavégzésben
otnél tébb munkavdllalot foglalkoztatnak, vagy ha
Otvennél tébb személy befogaddsdra alkalmas
létesitményt miikodtetnek

Koltségvetési  szervek  bels6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése

kontrollrendszere szerinti mddszertani Utmutatok alapjan kidolgozva és
mikédtetve
13. e Munkahelyi 1993:XClIl. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

kockazatértékelési
szabadlyzat

14. e Kockazatkezelési 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § bek
szabadlyzat

15. e Szabalytalansagok 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bek.
kezelésének eljarasrendje

16. e Ellenérzési nyomvonalak 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (3) bek.

szabdlyozdsa

|
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17. Pénzkezelési Szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja
18. Onkoltség-szamitdsi szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) bek. c) pontja
19. Kotelezettségvallalasi 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. a)
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa pontja
szabadlyzat
20. Beszerzések szabdlyzata 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. b)
pontja

21. Kozérdek( adatok kezelésének 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. h) pont
szabadlyozasi rendje

22. Iratkezelési és Adatkezelési Nkt. 43. § (1) bek., 1995:LXVI. tv.
Szabadlyzat

23. Egylttmikodési Megallapodas

24. Munka és Véddéruha Szabalyzat

|
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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrGl szold 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kodzoktatasi intézmény
m(ikbdésére, bels6é és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti Mikodési
Szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.].

Az SZMSZ célja, hogy megaéllapitsa a Budadrsi Makszem Ovoda m(ikodésének szabalyait, a
jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A kdznevelésrdl szAlo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e érvényre juttatasa,

e azintézmény jogszerl mikodésének biztositasa,

e azavartalan m(ikodés garantaldsa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e aszil6k, a gyermekek és pedagdgusok kdzotti kapcesolat erésitése,
e azintézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ személyi hatdlya:

A szervezeti és mikodési szabdlyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allo
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit,
anélkil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki

Az SZMSZ teriileti hatalya:

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartdézkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira.

Az SZMSZ idGbeli hatalya:

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozatlan id6re szol.

Az SZMSZ a fenntarto altal hozott jovahagyo hatarozat kdzlésének napjan l1ép hatdlyba és hatarozatlan
id6re, visszavonasig szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 111/14/2024 szamon jévahagyott SZMSZ.
Felllvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

|
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1. RESZ
AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB — A SZERV KOLTSEGVETESI
SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO — SZABALYOZASOK

1.  Akoltségvetési szerv neve:

Budaorsi Makszem Ovoda

2. OM azonosité:

202684

3.  Akoltségvetési szerv székhelye:

2040 Budadors, Patko u. 2.

4.  Akoltségvetési szerv tipusa:

koznevelési intézmény, 6voda

5. Az alapité okirat:

Kelte: Budaors 2024.03.21. Budaors Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
34/2023.(11.22) OKT sz. hatarozata alapjan.

6. Az alapité okirat azonositdja:

3/13-01/2024

7.  Akoltségvetési szerv torzskdnyvi azonositd szama:

815600

8.  Akoltségvetési szerv (kdznevelési intézmény) alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az évoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen lakdhellyel, ennek
hidnydban tartdézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek évodai felvételi
kérelme teljesithetd.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek O&vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
098051 Utazo gyogypedagdgusi, utazé konduktori tevékenység szakmai feladatai

|
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8.1. Akoltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje

E pontban kell megjel6ini azt, hogy a koltségvetési szerv vezetGjét ki nevezi ki és menti fel, illetve
gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat (utdbbi eltérhet a kinevez6 személyétdl, pl.: 6nkormanyzati
intézmények esetén), milyen id6tartamra (id6tartam megjel6lése), a kinevezést megel6zi-e palyazat
kiirdsa, a kinevezéshez szilkséges-e pl. a miniszter egyetértése stb.

Jogszabaly:

e 401/2023. (VIII.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, fGigazgatdi palyazati eljaras elGkészitésével
Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatdrozasat

b) a kdznevelési intézményt fenntarto telepiilési 5nkormanyzat jegyzéje,
¢) mas fenntartonal a megbizasi jogkor gyakorléjanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palyaztatd) latja el.

o A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatdi
megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VII1.30.) Vhr. 5. § (1) bek.

e 401/2023. (VII.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koéznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatdsi intézményben az igazgatdi
(féigazgatoi) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartasu intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési 5nkormanyzat
dont az intézmény

c) igazgatdjanak megbizasarodl, megbizasanak visszavonasarél.

2023. LIl tv. 17. § (1) A kdznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatoja gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a
szervezeti és miik6dési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatoék.

8.2.  Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 2023. évi LIl. torvény a pedagégusok Uj
pedagdgus életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.
2. 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité 2023. évi LIl. torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakér alpontjdban  meghatarozott munkakort
beto6lt6 személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
c) pedagdgiai asszisztens, 3§ 25. pontc)
d) gyogypedagdgiai asszisztens, 3§ 25. pontd)
g) intézményi titkar évodaban 3§ 25. pont g)

|
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gyogytornasz 1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelethez Finanszirozott létszamok

B) A nevelési-oktatasi intézményekben
alkalmazott nevel6 és oktatdé munkat

kozvetlendl segité alkalmazottak
finanszirozott létszama
3. Koznevelési dolgoz6i munkaviszony 2023. évi LIl. térvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozd, 6vodaban a
nevelést kozvetlenil segité munkakorben
foglalkoztatott munkavallalé és a mdszaki,
kisegit6 = munkakoérben  foglalkoztatott
munkavallald

gondozd/takaritd 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
ide tartozhat pl. a kertész, karbantartd, rendelethez B

udvari kisegit6, konyhai dolgozd. szakacs
konyhaldany stb.

9. Akoltségvetési szerv mikodési kore:

34/2023. (11.22.) OKT. hatarozatban kijellt korzet

10. A gazdéalkoddssal 6sszefliggd jogositvanyok

Az intézmény az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szolé 368/2011 (XI1.31) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Avr) rendelkezései alapjan a 7.§ (1) bek. a) pontjadban meghatarozott, ezen feliil a
m(ikédtetéshez, a vagyon haszndlatdhoz, valamint az a) pontban nem tartozéd a kozfeladatai
ellatdsahoz sziikséges egyéb elbirdnyzatokkal rendelkezé koltségvetési szerv.

Az Avr. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budadrsi Polgdrmesteri Hivatal (2040 Budadrs, Szabadsag ut
134.) latjael.

11. Akoltségvetési szerv alapité szerve:

Budaors Varos Onkormanyzata

12. Akoltségvetési szerv alapitasanak éve:

1973.

13. Akoltségvetési szerv irdnyito és felligyeleti szerve:

Budadrs Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet

14. Akoltségvetési szerv fenntartd és mikodtets szerve:

Budadrs Varos Onkormanyzat 2040 Budaors, Szabadsag ut 134.

15. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kére, mértéke

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.

|
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16. Azintézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos elSirdasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratdél a tankotelezettség kezdetéig nevels intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény
és végrehajtdsi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai
program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 4 csoport
A koltségvetési szervbe felvehetd gyermeklétszam: 100 f6

Az 6voda szakmai tekintetben ©6nalld. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mds hataskorbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és szil6k is.

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak
adatairdl.
A nyilvantartott személyes és kilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra

hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabdlyzata rendelkezik.
17. Azintézményi feladatellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

e azingatlan,
Székhely helyrajzi szama: 1036/64
Székhely alapteriilete: 5804 m2
e és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A koltségvetési szerv éplilete az 6nkormanyzati térzsvagyon része, korldtozottan forgalomképes, igy a
koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékul felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képvisel6testiiletének a
mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szé16 - rendelete szerint jogosult
gyakorolni.

18. Akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilénleges el6irdasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasaradl.

A fenntartasi, m(ikodési koltségeket az évente 6sszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a
Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, valamint az évoda kdzoétt meglévé mindenkor
hatalyos MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatdnak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 lgyiratokat az igazgatd-helyettes irja ala.

|
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Az intézmény hivatalos bélyegzGinek lenyomata:

,HosszU” bélyegz6: Korbélyegz6:

BUDAORSI MAKSZEM OVODA
OM azonosito: 202684
Addszam: 15815604-2-13
2040 Budaors, Patko u. 2.

19. Akoltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturija

A szervezeti struktura kialakitdsanal azt az alapelvet érvényesitettik, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi elGirdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfelel6en magas szinvonalon lathassa el.
A  munkavégzés, a racionalis és

gazdasagos mikodtetés, valamint a %
helyi adottsagok, koérulmények és [ ] IGAZGATO ]

igények figyelembevételével alakitottuk [
ki a szervezet felépitését. | |

Az 6voddt az igazgaté irdnyitja IGAZGATO-HELYETTES INTEZMENYITITKAR

magasabb vezet6 beosztasu kdznevelési |
foglalkoztatottként. Munkajat a [ |

magasabb jogszabalyok, a fenntarto, SZAKMAI SZAKMAI
valamint az dévoda belsé szabalyzatai —  MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG
altal el@irtak szerint végzi. Megbizatasa VEZETOUE |. VEZETOJE II.

a magasabb jogszabalyokban | | ]
megfogalmazott mddon és id6tartamra e o

torténik,  visszavondsig  érvényes. [ NEVELOTESTULET

Feladatait a igazgaté helyettes |

kozrem{kodésével latja el. Munkakori NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK,
leirdsat a fenntarto késziti el. | KOZNEVELESI DOLGOZOK

Intézményen belil megtalalhaté:

o ala - ésfolérendeltség
e azonos szinten belil mellérendeltség.

Az 6vodan belil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetGi szintekhez tartozé:

e vezetdk,
o jlletve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabdl adddik az ala- és folérendeltségi viszony.

A dolgozdk, kozépvezet, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmikodésre vonatkozé el6irdsokat
a munkakoéri leirasnak kell tartalmaznia.
N
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A szervezeti egység engedélyezett lIétszama

Kéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 10 f6 pedagdgus (9 dvodapedagdgus, 1
fejleszté pedagogus)

Nevel6munkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 7 f6 (2 pedagdgiai-
asszisztens, 4 dajka, 1 f6 intézményi titkar)

Koéznevelési dolgozé alkalmazottak: 1 f6 karbantartd, 1 f6 konyhai dolgozé, 1 f6 takarito
20. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok

20.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az iranyitd
szerv vezetdje, képviselGje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az évodaban dolgozé alkalmazottak |étszamdt a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény
1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett |étszama az iranyitd szerv 4dltal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keril meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a pedagdgusok Uj életpalydjardl szold 2023. évi LIl. torvény és a
végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet elGirasait kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszer( hasznalataért;

e az alapitd okiratban elGirt kovetelmények megfelel6 ellatasaért;

e a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért;

e 23 tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdacidszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért;

e azintézményi szamviteli rendért;

e abelsé ellenGrzés megszervezéséért és mikodéséért.

20.2. A munkakorokhoz tart6zoé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak maédjat, a
kapcsolddo felelGsségi szabalyokat az egyes munkakordk altaldnos munkakori leirasait a személyre
sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak (Isd. 1. sz. melléklet).

A helyettesités rendjét a vezeté munkakordkre jelen szabdlyzat, mig mds munkakordk esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakoari leirasok tartalmazzak.

20.3. A munkakori leirds tartalmazza

e A munkahely, az alkalmazott és a munkakoér megnevezését;

e A munkaidd és a kdzvetlen felettes meghatdrozdsat;

e Az alkalmazott tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét;
o Ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét;

o Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat;

|
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e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat;
e A mindsitési kdvetelményeket és a mentordlasi feladatok meghatarozasat;
e  Munkakozosségekben valo részvételének lehetGségét.

Az 6voda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan
idejli megbizas mellett:

e Tz és munkavédelmi felelSs

e  Munkak6z6sség vezetd

e  MinGségiranyitasi és onértékelési csoportvezetd
e Mentor a gyakornok mellett

e Egyéb a szervezet miikodésének megfelelGen

21. Akoltségvetés végrehajtdsara szolgald szamlaszdmmal kapcsolatos adatok:

o akoltségvetési szerv szamlaszama: 11784009-15815604

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Budaors
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 2040 Budabrs Szabadsag Ut 131/a
e akoltségvetési szerv addszama: 15815604-2-13

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nalld koltségvetési szerv afa
alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nalld koltségvetési szerv hatdskorébe
tartoznak.

22. BelsS kontroll rendszer

22.1. Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felells.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 6sszefligg6,
onértékeléssel,

e tanligyigazgatdssal,

e a munkaltatassal,

o amuikodtetéssel és a

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenGrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan térténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a tdrgyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a
koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

o atevékenységeket, mlveleteket szabalyszer(ien, valamint a megbizhatd gazddlkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

o megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédije a szervezet erGforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszer(i hasznalattél.
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22.2. VezetGifelelGsség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda igazgatdja a
felel@s, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése
szerinti mdédszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén: Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer

o kockdazatkezelési rendszer

e szabdlytalansagok kezelésének eljardsrendje

o folyamatba épitett elGzetes és utdlagos igazgatdi ellenérzés (FEUVE-szabalyozas)
e informdacids és kommunikaciés rendszer

e monitoring

22.3. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja egyrészt az esetlegesen el&forduld hibak mielGbbi
feltardsa, majd a feltarast kovetS helyes gyakorlat megteremtése, mdsrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozdsa. A belsé ellenGrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési
szabalyzata tartalmazza. A belsé ellenérzés altalanos elvi kvetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetGi szamdra az informaciot az intézményben folyd nevelS
- oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

o Az ellen6rzés soran elGtérbe kell keriiljon a tdmasznyljtds, segitségnyuljtas,
egyuttgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetSi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban elbirt pedagdgiai miikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos o6vodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonall ellatasat.

e Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

o A szil6i kozosség, észrevételei kapcsan segitse az intézmény valamennyi szerepl&jének
megfelel6 pedagdgiai mddszer megtalalasat.

o Tamogassa a kilonféle szintl vezetGi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

o Az intézmény vezetése szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgdltasson az
d6vodapedagodgusok munkavégzésérdl.

e Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6émunkajaval kapcsolatos
belsé és kils6 értékelések elkészitéséhez.

Py

e Hatékonyan m(kodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

o munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédjara, min&ségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefligg6 kérdésekre,
e a miuikodési feltételek vizsgalatara.

|
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Az ellenérzés fajtai:

e tervszer(, el6re egyeztetett szempontok szerint,

e spontdn, alkalomszerden,
o aproblémak feltarasa, megolddsa érdekében,
o napifelkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelé6munka belsé ellendrzése soran

e apedagdgusok és a nevel6munkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,
e anevel6munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e az ovodapedagdgus-gyermek, pedagogiai asszisztens-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e anevel6munka szinvonala, eredményessége,
e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
o el6zetes felkészilés, tervezés,
o felépités és szervezés,
o az alkalmazott mddszerek,
o a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa,
o azeredményesség vizsgdlata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, mindsége,
e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzs,
illetve az ellenérzétt dolgozdk kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsé ellenérzési terv
hatdrozza meg. A belsé ellenGrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felel6s.

Az ellendrzési tervben nem szerepl, rendkivili ellen6rzésrél az dvoda igazgatdja dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az bvoda igazgatodja
e aszakmai munkakdzosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keril. Az
ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az vodapedagdgussal.
A pedagdgusok értékelése a nevelGtestilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint folyik. A

nevelési év zard értekezletén, és az éves beszdmoldban az igazgaté értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testilettel az ellenGrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgatd
altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
ovoda kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o értekezletekre vald felkésziilés,
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e dokumentacidk ellenbrzése,

e ¢értekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas,

e interjy,

e kérddiv,

e hospitalas,

e szobeli beszamoltatas,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

22.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett bels6 ellendr nincs, igy a feladatot a Budaorsi Polgarmesteri Hivatal
Bels6 Ellendrzési Irodaja latja el a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet (Bkr.) alapjan.

Az ellenérzések soran alkalmazni kell a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési Kézikonyvének
elGirdsait. A FEUVE tevékenységet az igazgatd és a igazgatd-helyettes latja el.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az 6voda igazgatdja szamara a megfelel6 mennyiségli és mindségl informaciot a
torvényes miikodéshez, kilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

o feltdrja a gazdasdgi kovetelményektSl vald eltérést, szabdlytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfelelségét.

Az évoda kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat
és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald elGiranyzatokkal, Iétszammal és
vagyonnal valo szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:

o el6zetes,
o folyamatba épitett,
e és utdlagos ellendrzést.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai:

e gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok
e intézmény és a Budadrs Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala munkamegosztasi
megdllapodasa

Belsd ellenGrzésre jogosultak:

e igazgatd
e igazgatd-helyettes

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
A belsé ellendrzés ttemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
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o kedvez6 tapasztalatok - elismerés,
o feltart hidnyossagok - megsziintetésre vonatkozd intézkedés —> felel6sségre vonds -
megel6zés feltételeinek biztositasa.

]
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2. RESZ:
AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A mikodés rendje

A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel mikédik.
EttSl vald eltérés a nemzeti linnepek, munkasziineti napok rendje alapjan térténhet.

Az 6voda lizemeltetése a Budadrs Varos Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatala altal meghatarozott
nyari és téli zarva tartas alatt szlinetel.

Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig
e téli zarva tartasanak id6pontjarél november 30-ig a szlil6ket tajékoztatja.

A nevelés nélkili munkanapokon biztositott lgyeleti ellatasra vonatkozd szilGi igényeket irdsban - a
zarva tartas el6tt legalabb egy héttel - az intézményi titkarnak kell 6sszegydjtenie és tovabbitani az
dvoda igazgatdja felé.

A nydri zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal 8-13 6raig a hivatalos ligyek intézésére
lgyeletet kell tartani.
Az igyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartdsi id6 napi 12 6ra, reggel 6-18 éraig.
Az dvoda igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltér§ idGben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd éra) is lehetséges.

Az ligyelet reggel 6-7.30, ill. délutdn 16.30-18 6rdig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 érara érkez6 karbantartd, illetve a reggeli miiszakban dolgozé
dajka nyitja és délutdn a munkarend szerinti dajka ill. takarité zarja.

A személyre sz6l6 munkaid6 beosztds az adott nevelési évre sz6l16 munkaterv része.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi alairasa
biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,

e aszlnetek id6tartamat,

e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének id6pontjat,

e azelbre tervezhetd nevelbtestileti értekezletek, sziilSi értekezletek, fogaddorak idépontjat,
e azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu évodai nyilt nap tervezett id6pontjat.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az Unnepek id6pontjardl az elsd szilGi értekezleten
tdjékoztatdst kell adni, valamint az évodai hirdetén szeptemberben ki kell fliiggeszteni és az évoda
honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas

ellenérzéséért az igazgato felelbs.
N
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2.  AvezetSk intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan m(ikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezet6k intézményben valé tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint kerl
meghatdrozasra:

VezetGi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
3 Heti munkaideje: 40 éra
Igazgato

e kotott munkaidd: 10 6ra
Heti munkaideje: 40 éra

o  kotott munkaidd: 24 6ra
Amennyiben tartds tavollétnek nem minGsilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két mdszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akaddlyoztatasa esetén az:

Igazgato-helyettes

e igazgatdi,
e igazgatodi-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy

e az 6voda igazgatdja a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-helyettesnek
kell ellatnia;

e az igazgatd helyettese a szlikséges, igazgatd-helyettes feladatkorébe tartozéd teendéket
akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatod helyettesi feladatokat az igazgatd altal kijelolt szakmai munkakoz6sség vezetének kell
ellatnia;

e egylttes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezetd altal
irdsban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirdsok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositdsara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd teljes jogkorébe utalt Gigyekben nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legaldabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendgit
megfelel6en elGkészitse, tovabba kotelezd 6rdjanak letelte utdni 10 percben az aznap hasznalt
eszkOzeit a szertdri rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziil6s csaladokkal
torténd programok, stb.) a pedagdgus a kétott munkaidejének letdltése utan, illetve pihenénapon is
berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagoldsi terv alapjan az igazgaté a
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helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabdl valé rendkivili
tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elGbb, de legkésGbb az adott munkanapon 7
Oraig koteles jelenteni az igazgatdnak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidGben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidé beosztdsat az dvoda igazgatdjanak el6zetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
madjanak megjelolésével torténhet.

Egyéb tekintetben az Mt.,, a PuUétv, az NKt és az dévoda miikodését meghatdrozd intézményi

dokumentumok az irdnyaddak.

3.  Avezet6k kozotti feladatmegosztas, a vezet6k kozotti kapcesolattartas rendje

A vezetGség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testilet: véleményez6 és javaslattevs joggal rendelkezik. A
vezetBségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a
kifelé iranyulé funkciék megvaldsitdsdban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetGség tagjai:

e igazgato
e igazgato-helyettes
o szakmai munkako6zosség vezet6k

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrél, a szerzett informdcidkrél kélcsondsen tdjékoztatjdk egymast. A vezetSk kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

e azaranyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

e A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vildgosan meg kell hatdrozni a munkakari leirdsban.

o Avezetl egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

o tajékozddas a belss szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
e azintézmény, valamint a szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az igazgato késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrél feljegyzés késziil. A vezetdk a
megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozd szervezet miikodésérdl, illetve tovabbitjak az
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informacidkat az értekezleteken sziiletett déntésekrél az irdnyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba
a szervezettél a vezet6ség felé. Az dvoda vezetbségének a tagjai a belsé ellenbrzési szabdlyzatban
foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Azigazgato

Az intézmény élén az igazgatd all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi, valamint a tanligy igazgatasi és a
munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelGsséggel tartozik. Az dvoda vezetdje 5 évenként
nyilvdnos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezet6 beosztdsi koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda
bels6 szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabdlyokban
megfogalmazott mdédon és idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes. A nevelGtestiilet jogkorébe
tartozik az igazgatdi palydzat szakmai véleményezése. Az igazgatdi palydzat véleményezésénél az
alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az évoda vezetésének magasabb vezetd
tagja, aki kozvetlenil és felelGsen iranyitja az igazgatd-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hatdskort gyakorld vezet6kon keresztil az dévoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben
szabalyozott modon.

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az iranyitd
szerv vezetGje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakoéri leirasat a munkaltatoi jogkort
gyakorld polgarmester késziti el.

Az igazgaté - a koznevelési torvénynek megfelel6en egy személyben felelGs:

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyért, amelyet jogszabdly, kollektiv
szerzGdés nem utal mas hataskorébe;

e azintézményi bels6 szabdlyzatainak és a pedagdgiai programjanak elkészitéséért;

e azintézmény képviseletéért;

e anevelGtestilet vezetéséért;

e a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért;

e azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért;

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

e agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

e az dllamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, az
intézmény besoroldasanak megfeleléen a szakmai és pénzigyi folyamatokat nyomon kovetd
(monitoring) rendszer mikddtetéséért;

e azintézményi szamviteli rendért;

e a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezet6i ellen6rzés, valamint a belsd ellenGrzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

e a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelel§ megvaldsitasaért;

e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

e az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szul6i kozosséggel vald megfeleld
egyuttmikodésért;

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

e anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
N
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a gyermekbalesetek megel6zéséhez szlikséges feltételek biztositdsaért, a feladatellatas
ellenGrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdanak megszervezéséért;

a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatdsi intézmények informdcids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kozérdeki
informdcid-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil térténd
ellatasaért;

a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos Osszhangjaért, megfelelS irattdr kialakitdsért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felliigyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelGi
jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért;

az alapité okiratban elgirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kézvetlenll meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvdnos adatok
szolgaltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az igazgaté feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestileti értekezlet, a vezetGi testiilet Uléseinek
el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellenérzése;

a nevel6munka irdnyitasa, értékelése és ellenbrzése a kozépvezetSkon keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi m(ikédésének irdnyitdsa, belsé ellen6rzésének megszervezése az
Gzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagdgiai Program
megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és maddszertani feltételek biztositasa;
érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziilGi kozosséggel vald egylittm(ikodés a kozépvezetbk
bevonasaval;

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa;

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé déntés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a foglalkoztatdsara, élet-, és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdésekben;

az intézmény kilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatdrozott ligyekben eseti vagy dllandé megbizast adhat;
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a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodd intézményi titkar munkajanak

kozvetlen iranyitdsa;

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kilon
szabdlyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 06sszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozo kotelezettségvallalas;

o kialakitja és mikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés, egyéb belsG szabalyzat nem utal mas hataskoérébe, dont az intézményen
bellli hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

e gondoskodik a katasztréfa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatdsardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a Tlizvédelmi Szabdlyzat
tartalmazza); e ellatja tovabba a jogszabdlyok altal a vezet6é hataskorébe utalt — és at nem
ruhdzott — feladatokat.

e Ovoddba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adédé feladatok végrehajtasa

Az igazgaté kizarolagos jog és hataskore:

e a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaligyi feladatok ellatasa;

e avezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése;

o kotelezettségvallalds, utalvanyozas;

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal;

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszer(i aldirdsa az igazgato
aldirdsdval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval érvényes.

Az intézmény igazgatojanak felelGssége
Az intézmény igazgatdja a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszer( hasznalatdért;

e azalapitd okiratban el&irt kovetelmények megfelel6 ellatasaért;

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért;

e 3 tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdcidszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért;

e azintézményi szamviteli rendért;

e abelsS ellenGrzés megszervezéséért és mikodéséért;

e az 6voda szakszerd, torvényes mikodtetéséért;

e a kotelez6 tanigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel§ bevezetéséért (KRETA rendszer), intézményi alkalmazasanak biztositasaért,

e 318/2024 (IV.04) BM rendelet szerint a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves
teljesitményértékeléséért,
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o a koznevelési foglalkoztatottak és a kodznevelési dolgozdk alapnyilvantartds rendszerének
mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Grzéséért,

e a szakért6i bizottsag szakértSi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e azintézmény m(ikbdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért;

e azintézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért;

e azintézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozdk kozotti megosztasardl;

e az 6évoda nevelGtestiiletének iranyitasaért;

e a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellen6rzési, mérési, o©nértékelési rendszerének
m(ikbdtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan;

e anevelGtestiiletek jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellenérzéséért;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez sziilkséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerd, takarékos gazddlkodas megvaldsitasa érdekében;

e asajat hataskorben torténd elSiranyzat modositasi kérelmek 0sszedllitasaért, ellenérzéséért;

o koltségvetés tervezéséhez adatok szolgdltatasaért;

e aSzulGi Valasztmannyal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egylttmiikodéséért,
az intézmény képviseletéért;

e agyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért;

e a nemzeti és 6vodai Unnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodd,
mélté megszervezésének biztositasaért;

e abalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellenGrzéséért;

e rendkivili szlinet elrendeléséért, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény muikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell);

e azintézményt kiilsG szervek el6tti képviseletéért;

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhaté — feladatok ellatasaért;

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

e apedagdgus mingsits vizsga és minGsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért;

e azintézményi 6nértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak mikodtetéséért;

e az intézményi tanfellgyeleti vizsgalat tovabbd a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért;

e az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért;

e kockazatkezelésért;

e a3 HACCP rendszer m(ikodtetéséért;

e a koOzoktatdsi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsoldodd kozérdekl
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil térténd
ellatasaért;

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendszerének mdikodtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;
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e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattdri terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos Osszhangjaért, megfelel§ irattar kialakitdsért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felliigyeletéért;

e azintézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért;

e az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv
altal kozvetlenll meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért;

e azintézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész miuikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tanligyi,
m(ikédtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére,

e a belsé ellen6rzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira. Képviseleti joga: az
intézmény, mint jogi személy teljes kord képviselete.

3.2.  Azintézmény képvisel&jeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetl képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akaddlyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kbvetkezdk szerint:

e Az egyes vezetSk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviselGjeként.
e Az igazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezé hataskoroket
ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébdl

e azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire;

A munkaltatéi jogkorébdl

e nevel6munkat kozvetlenil segité és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az igazgatd- helyettesre,

e az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és
munkakaoriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében,

e anevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzését,

e afelel6sok, megbizottak feladatainak ellenérzését.
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3.3.  Akiadmanyozas eljarasrendje

KiilsG szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda igazgatdja.

Az igazgatd kiadmanyozdsi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhdazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az dvoda igazgatdja kilén utasitasban vagy
szabadlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetének is.

Az igazgatd kiadmdnyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az évoda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi dnkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek terileti szervei,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezetbi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggé dontések iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e azelGirdnyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

e a helyi és orszaggylilési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggé iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgatd-helyettes kiadmdanyozza:

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

o a feladatkorébe tartozé Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

3.4. Azigazgato-helyettes

Az 6voda vezetésének felel6s tagja, aki munkdajat munkakori leiras alapjan, az igazgatd kozvetlen
irdnyitasa alatt végzi. Felette az altaldanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato-
helyettes munkakori leirasat a vezetd késziti el.

e Azigazgatd tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terlleten kozremkodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban.
o Kozvetlenil szervezi és iranyitja a nevel6munkat kozvetlenil segit6é alkalmazottak munkajat.

Az igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen és munkatarsai kozremikodésével latja el:

e aszakmai munkak6dzosség vezet6(k),
e a MinGségbiztositasi és onértékelési csoportvezetd,
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e anevel6munkat segitd alkalmazottak.

Az igazgatd-helyettes felelGs:

o nevel6munkat kozvetlendl segité alkalmazottak irdnyitdsdért, tevékenységiik ellenGrzéséért
és értékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak ellenGrzésében vald részvételéért,

o aszil6i kozosség mikodésének segitéséért,

e a helyettesitési beosztdas elkészitéséért,

e a pedagdgus és nevel6munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért,

e szabadsdgok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

e a3 HACCP rendszer mlkodtetéséért,

e azintézmény miikbdéséhez sziikséges jogszabdlyban elGirt belsGszabalyzatok elGkészitéséért,

e agyermekbalesetek megelGzéséért,

e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elGkészitéséért,

o el8segiti a KRETA rendszer helyi bevezetését,

o részt vesz a belsé ellen6rzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésében,

e részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgy(ijtésben,

e részt vesz a teljesitményértékelésrél sz6l6 konzultacidkon.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatéd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt
kiils6 szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

3.5.  Szakmai munkak6zosség vezetSk

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakdzOsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara munkak6zosség-vezet6t valaszt, akit az igazgaté biz meg
egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek
tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori
leirasuknak megfelel6en végzik. A szakmai munkakdzosség vezetbje képviseli a munkakozosséget az
intézmény vezetdsége felé. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait. Az 6voda igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség mikodésérdl,
tevékenységérdl.

Feladata:

e aszakmai munkakdzosség 6nallo, felel6s vezetése,

e a munkakozosség mikodési tervének elkészitése,

e azintézmény lehetdségeihez mérten a mlkodéshez sziikséges feltételek biztositasa,
e értekezletek 6sszehivasa, bemutatd foglalkozadsok szervezése,

e az Uj madszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kézzététele,

e apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,
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e azintézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban valo részvétel, tervezésében, szervezésében
és ellen6rzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok minGsitési
eljarasaban,

e apedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdajanak szakmai segitése,

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszer( segitéséhez,

e (rasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a
nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagdgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljardsainak
terjesztése, a pedagégusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,

e szakterliletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

o akoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,

e a pedagdgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagodgia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése,

e részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, értékelésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

e Dbelsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgydjtésében,

Szakmai munkakodz6sség vezet6 jogai:

e ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az itemterv szerinti el6rehaladast és az
eredményességet,

e hidnyossdgnal intézkedést kezdeményez a vezet6 felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakoz6sségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

e az Ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben a pedagédgusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgdlata és mindsitése elvégzésében valé szakmai kézremiikodés.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési év végén van:

e a munkakozosség éves munkajardl szél6 irdsbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
o A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az dvodan kivili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
3.6. A MinGségbiztositasi és 6nértékelési csoport vezetbje

A munkacsoport tagjait az évoda igazgatdja bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalasara, feladatok
ellatasara.
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A csoport vezetGjét az igazgatd bizza meg — a megbizas legfeljebb 6t évre szél. F6 feladata: a
tanfelligyelethez kapcsolddd oOnértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés lebonyolitdasanak
irdnyitasa, koordinalasa. A MinGségbiztositasi és 6nértékelési csoport vezetGjének jogai:

e azigazgatd egyetértésben belsé ellenGrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e a helyi csoportok munkajanak ellenGrzése,
e abelsé ellenérzésben vald részvétel.

FelelGssége: felel6s a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziléséért. A
Mindségbiztositasi és oOnértékelési csoport vezetGjének képviseleti joga: Az intézményi
onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel
kapcsolatos rendezvényeken vald részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e abelsS ellenGrzési csoport éves munkajardl szolé irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

A Mindségbiztositasi és onértékelési csoport vezetGjére atruhazott feladatok

e a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése, folyamatos ellenérzése
e azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

o amindségfejlesztéssel 0sszefliggd értékelések, elemzések készitése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A MinGségbiztositasi és 6nértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.7. Aszervezeti egységek kdzotti kapcesolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelel6en az intézményen belil elkilonilt feladatuk
alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e Az alkalmazotti kbz6sség, ezen belll:

o a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd,
nevelG-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

o a nevel6munkat kozvetleniil segit6k: pedagdgiai asszisztensek, dajkdk, intézményi
titkar,

o koznevelési dolgozdk: karbantartd, konyhai dolgozé, takarito.

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas
formai:

o értekezletek

e megbeszélések
e férumok

e rendezvények

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kilénb6z6 dontési férumokra, nevel6testileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
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javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.71 Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozéi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a 2023. LIl térvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl és a 2012. évi | torvény a Munka
torvénykonyvérdl, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrdl tartalmazza.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatéd munkat végzé évodapedagdgus, a tobbi dolgozé a nevels-
oktaté munkat kozvetleniil vagy kézvetve segité mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti
kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi munkavallalé tagja.

Az alkalmazotti koz6sség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabalyban meghatdrozott 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 jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken kivil az
6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészités
soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testillet egyszer(i tobbség (50%+1f8) alapjan dont. A testiilet
akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslatteviével, véleményezével kozoélni kell.

Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre szolé munkakori leirdasok
szabalyozzak.

3.7.2 A nevelGtestilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a fels6foku végzettséggel rendelkez, nevel6-oktatd
munkat kozvetlenil segité munkakoérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testilet
hatdrozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a Puétv
és végrehajtasi rendelete szabalyozza. A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozé és dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2), valamint
annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevel6testiilet dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e az évoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa (Fenntartdi dontés
alapjan)

e Pedagdgiai Program (Fenntartdi dontés alapjan)

e SzMSz ((Fenntartdi dontés alapjan)

e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

e anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e a intézményi tanfellgyeleti ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(Fenntartéi dontés alapjan)

e jogszabalyban meghatarozott mas Ggyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dvoda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

o értekezlet,

o egyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az évodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e évente torténd beszamolodk,
e a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.7.3 A nevelGtestileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az évoda lényeges problémainak megoldasara, ha
a nevelGtestilet tagjainak egyharmada, valamint az dvoda igazgatdja sziikségesnek latjak. A rendkivili
nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kivil a kezdeményezéstSl szamitott nyolc napon belll
kell 6sszehivni.

A rendkivili nevel6testileti értekezlet 06sszehivasanak nevelGtestileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése szlkséges.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon belil akkor is, ha azt a SzulGi K6zosség
kezdeményezte annak elddntéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e.

Az 6voda rendes nevelGtestliilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6éponttal az intézmény vezetGje hivja dssze.
A nevelGtestlleti értekezletet az igazgatd késziti eld.
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A nevelGtestiilet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai program,

e azSZMSZ,

e 3 hazirend,

e a munkatery,

e az 6évodai munkara irdnyulé atfogd elemzés,

e 3 beszamolo,

e az 6nértékelés és kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogaddsaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal
atadja a nevel6testilet tagjainak. A nevel6testiileti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatdsa
esetén a helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testilet egyszerl szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestllet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.

A nevel6testileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemels, emlékeztets jegyz6konyv készil, mely
tartalmazza:

e a helyet, idG6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezetd és hitelesiték nevét,
e ajelenlév6k nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

e a meghivottak nevét,

e ajelenlév6k hozzdszolasat,

e amadositd javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyz6konyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6konyvet az
igazgato, a jegyz6kdnyvvezets és a nevelGtestiileti tagok kozil két hitelesité irja ala. A jegyz6kdnyvhoz
csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet aladirdk hitelesitenek.
A nevel6testilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazdssal, egyszer(
sz6tobbséggel hozza.

Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkivili nevelStestileti értekezlethez a nevelGtestilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozOsség értekezletének hatdrozatképességéhez az dvodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek jogviszonya fennall, de
munkavégzése sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestiilet a vezetGi pdlyazattal kapcsolatos véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a
szakmai munkakozosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasardl) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

3.74 A nevel6testilet feladatkorébe tartozd lgyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd Ugyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.
- - - -
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A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mi{ikodd bizottsagot, a bizottsagok
vezet6jének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljardsrendet.

3.75 A nevel6testilet tagjai
3.75.1 Az 6vodapedagdgusok

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az dltaldnos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és
sajat tertletiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik heti valtdsban. Kozvetlen felettesik az
igazgato.

Létszam: 1 {6 igazgatod
8 f6 6vodapedagdgus (ebbdl 1 f6 igazgaté-helyettes)
Beosztas Heti munkaidé Munk?udo : Ko6tott munkaidé
kedvezmény/hét
igazgato 40 é6ra 226ra 10 6ra
igazgato-helyettes 40 éra 8 dra 24 éra
6vodapedagdégus 40 é6ra - 32 6ra

Délel6tti beosztas:

Hétf6t6l- péntekig: folyamatos munkarendben, 6:00, 7:00, 7:30 drai kezdéssel.
ElGzetes beosztas ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az évodapedagogusok kozott valtakozva
kerul sor a reggel 6:00-7:30 6ra kozotti Ugyeletre / napi, hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétf6t6l- péntekig: folyamatos munkarendben, 10:30, 11:00 érai kezdéssel.
A délutani lgyeletet tartd ovodapedagdgus: 18:00-ig dolgozik, szintén napi, illetve heti valtasban.

417/2020. (VIII.30.) Korm. rendelet 18. § (5) alapjan, amennyiben az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy
a délutani idészakban nem fejleszts, iskola-elGkészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feligyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetlendl
segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o Felkészil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetGk irdnymutatdsainak
megfelel6en, felelGsséggel és 6nalldan, sajat mddszerei és terve szerint nevel.

e Atervezett kotelezG- és vagy kotetlen foglalkozasok megtartasa kotelezé.

e Szakmai autondmidja, hogy az éves munkatervi kereteken fellil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év els6 szilGi értekezletén a szil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a szlil6kkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az igazgatdval.

e Kll6nos gondot fordit a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkéztatdsara.
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o Evente elkésziti, felllvizsgdlia a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatdnak.

e (Csoportjdban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz rendszert.

e (Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

e Munkajdhoz szlikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevel6émunkajdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelel6en alkalmazza.

e Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti.

e Evestervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.

e Tervezd munkadja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kovethetéek,
megvaldsithatdak és redlisak.

Adminisztrativ teendd6k ellatasa:

o afelvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazolasara szél6 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentdcid vezetése, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és
értelmi fejl6désével kapcsolatos informacidkat az dvodai nevelés teljes idGszakara kiterjedéen,

e a mérések adatainak vezetése, elemzése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezet§ kérésére szociometriai, pedagodgiai
felmérések elvégzése és Gsszegezése,

e statisztikak hatarid6re torténd elkészitése,

e a gyermek szilil6jének irasbeli nyilatkozatdanak beszerzése minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a szll6re fizetési kotelezettség harul,

o sz(ilGi értekezleteken jegyz6konyv készitése,

e atankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges szakvélemény el6készitése az Igazgato részére.

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoléddé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékel6 beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

FelelGssége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkajahoz leltdr szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irdsban kell értékelnie az éves teljesitményét a
nevelGtestilet felé.

3.75.2 Fejlesztépedagdgus

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A nevel6testiilet tagja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben
véleményezési, javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Létszam és munkaidd beosztas: 1 6, heti 32 6raban
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. L Egyéb -
. . i Fejleszto gy, . . Koétott
Beosztas Heti munkaidé . , pedagodgiai i
tevékenység A , munkaidé
tevékenység
Fejleszt6pedagodgus 40 6ra 24 éra 8 dra 32 6ra

Feladata:

o feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az SNI
iranyelvek alapjan 6nalldan és felelGsséggel végzi,

e els@sorban preventiv munkat végez,

e szakszerl szlirGvizsgdlatot végez az dvodai csoportokban,

o feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen,

o agyermekek tehetséggondozasa, konkrét fejlesztése, felzarkdztatasa,

e a munkatarsi egylttmiikddés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
szlikség és igény szerint,

o alkotéd médon egyittm(ikodik a nevel6munka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében,

e megtartja a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozOsségi
egylttm(ikdodés normait,

e a neveléssel - oktatassal kotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmaradd id6ben végzi a konzultacidval tandcsadassal kapcsolatos feladatokat,

e a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziil6kkel hatékony egylttmikodést alakit ki. Specifikus
mddszereket, terdpidkat, technikdkat szakszerlen valaszt meg, alkalmaz,

o segitséget nyljt az ovodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényl gyermek integralt
neveléséhez,

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékel6 beszélgetésre, részvétel a zaré
értékelésen.

FelelGssége: a munkakori leirdsban, illetve az évoda bels6 szabdlyzataiban ra haruld feladatokra, illetve
a munkajahoz leltdr szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi koételezettsége: nevelési év végén irdsban kell értékelnie az éves teljesitményét a
nevel6testilet felé.

3.7.6 A nevel6munkat kdzvetlenll segit6 dolgozdk kdzdssége
3.7.6.1 Pedagdgiai asszisztens
Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altaldanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkajat a igazgatdé-helyettes altal meghatarozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakaori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen
felettese az igazgaté-helyettes. A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat jogallasatol
fliggben az dvodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 2 f6 (részmunkaid6ben, heti 20 6ra)
Beosztasa, munkaideje: napi 4 déra, az intézmény aktualis igénye szerint.
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Feladata:

e azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa szerint,

o a foglalkozasokon az évodapedagdgus iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak

dolgozni,
e (igyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkeztetésére,

o jaték foglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegGztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez,

e szabadidejében szemléltet6 eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elGkésziti a kdvetkezd
napokra,

e Ovodapedagdgusi Utmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékel6 beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

FelelGssége kiterjed: a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korl felelGsséggel tartozik.

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

3.762  Dajkdk

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az altaldnos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és
sajat tertletiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatd-helyettes. Foglalkozdsa gyakorldsa sordn el6forduld
feladatokat jogallasatol fligg6en az dvodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 4 f6 (heti 40 6ra)
Beosztasa, munkaideje: napi 8 éra (délel6ttds és délutanos munkarendben)
Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket,
o kozrem(kodik a gyermek egész napi gondozasaban, a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak

megteremtésében,
e ellatja a kérnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendGket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt
nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, -
baleset és fert6zésveszély elkertlése,
e munkdjat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az évodapedagdgusok iranyitasa mellett

szervezi és végzi,
-
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e segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e aktivan kézrem(kodik az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban, segit az ételek kiosztasaban, az
ételmaradékot 6sszegydijti és az edényeket leszedi,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dagyakat, agynemdiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt,

e 3 jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elbkészitésében kozremikodik, az
o6vodapedagdgusok utmutatasait kovetve,

o agyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben,

e segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,

o sétak, kirdnduldsok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
fellgyelve a biztonsagos kozlekedést,

e anapkdzben megbetegedett gyermeket felligyeli, apolja, amig a szll6 érte nem jon,

e arabizott novények, allatok napi gondozdsaban részt vesz,

e naponta kozrem(ikodik a homokozdk ki- és betakardsaban, az arnyékold erny6k ki-és
betekerésében,

e a HACCP el6irasait betartja, kotelezé vizsgakon megjelenik,

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

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikdcids és beszédmintdjaval hat
az 6vodas gyermekek fejl6désére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomdsdra jutott pedagodgiai informadcidkat titokként kezeli. A technikai dolgozék a
gyermekekrdl a szll6knek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket
tapintatosan az évodapedagdgushoz iranyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt
dolgozo- két egymas mellett levé csoport ellatdsat, kiszolgaldsat biztositja. A délutdn dolgozé hasonld
feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Mszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd-helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed: a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre, tovdbba a csoport textilidival,
evGeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapldjat.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer széban az igazgatd-helyettes felé.

3.7.6.3 Intézményi titkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevelGtestilettdl és a dajkak
kozosségétbl elkilonilt feladattal rendelkez6 koznevelési jogviszonyban allé, akinek feladata
elsGsorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli mikodéséhez szolgdld feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 1 6 (heti 40 6ra)
N
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Beosztasa, munkaideje: napi 8 éra
Feladata:

e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

e azigazgatd &ltal dtruhazott hataskdrben a KRETA rendszer kezelése.

o elkésziti a rovatold elszamoldst, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamoldsokat,

o felelGsséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast,

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

o el6késziti a vezetS részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postdzast,

e abaleseti jelentéseket a vezetG utasitasa szerint hataridGre elkésziti, elpostazza,

e a vezet$ utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Gigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat,

e vezeti a vezetG utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

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

e személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e avezetl utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

o kozrem(kodik a személyzeti és munkaligyi Ggyintézésben,

o ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Osszeget a szabdlyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelel6en kezeli,

e az 6voda 0nalld bérgazdalkodasi jogkorébél addddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgdltat a vezet6 részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

e kezeli a vagyonkimutatdst és a hozza kapcsolddd adminisztraciot,

e a vezet6 utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegl beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja,

o gazdalkodik az ellatmannyal,

o készpénzel6leget vezetdi utasitasra a vezetbvel egyitt megigényli, elhozza, és hataridére
elszamolja,

e vezeti a nevelGtestileti- és alkalmazotti értekezletek jegyz6konyveit,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

FelelGssége kiterjed: a munkakéri leirdsban talalhatd feladatkorre. Anyagi felelGsséggel tartozik az
altala kezelt készpénztilletSleg. Az altala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettsége
van.

3.7.7 A koznevelési dolgozdk kozossége
3.7.7.1 Takarito

Jogallasa: koznevelési dolgozé

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes. A foglalkozasa gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval,
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részben az igazgatd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi. Feladata, hogy a munkateriletén
jelentkez6, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakori leirdasdaban meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.

Létszam: 1 f6 (heti 40 6ra)

Beosztasa, munkaideje: napi 8 éra (valtoz6 munkarendben az éves munkatervben meghatdrozottak
szerint)

Feladata:

e munkateriletét (tornaszoba, el6tere) naponta porszivézza, felmossa, portalanitja és
szellGzteti,

e azudvari teraszokat lesepri, felmossa,

e az 6voda auldjdban biztositja a folyamatos tisztasagot, rendet, porszivdzza, felmossa és
portalanitja az aula berendezéseit,

o gondoskodik a feln6tt mosddk eszkozeinek tisztan tartasardl, el6késziti a higiéniai eszkdzoket,

e havonta egyszer kitakaritja a tornaszertart,

e gondozza a folyosén és az auldban taldlhatd novényzetet,

e az intézmény nyitasa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kivili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgatd- helyettes kiilon utasitasa
nélkul ellatja. A rendezvényeket kévetGen, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban,

o sziikség esetén besegit a gyermekek gondozdsdban, oOltoztetésében, a dajkai munka
helyettesitésében.

e munkaterlletét (aula, irodak, bejarat, el6tér, gyermek mosddk) naponta porszivdzza,
felmossa, portalanitja és szellGzteti,

e alkalmanként nagytakaritast, ablaktisztitast végez,

e az intézmény nyitasa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kivili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgatd- helyettes kiilon utasitasa
nélkil ellatja. A rendezvényeket kévetGen, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban,

e minden hét utolsé munkanapjan jelzi a takaritasi feladataihoz szlikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi szlikségletét,

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

FelelGssége kiterjed: A szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
taroldsaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhet6ek. Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagdra vald felligyeletre.

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

3.7.7.2 Karbantarto

Jogallasa: koznevelési dolgozé

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese a igazgato-
helyettes. A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat a karbantartéd részben 6nalld
munkaval, részben az igazgaté-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi. Munkaidejét - feladatatol
fluggben - el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett osztott és folyamatos id6ben
is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letélteni.
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Létszam: 1 6 (heti 40 6ra)
Beosztdsa, munkaideje: napi 8 éra (6.00-14.00 6raig)
Feladata:

o ellatja a karbantartasi feladatokat,

o tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlen végzi,

o feladatellatdasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelel6en
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztil6kkel,

e naponta frissiti és feldssa a homokozét, kézremlkodik a homokozék ki- és betakarasaban, az
arnyékold ernyGk ki-és betekerésében,

e a naponta keletkezé szemetet szelektiv taroléba helyezi illetve gondoskodik a szeméttarold
heti Uritésérdl,

e apolja, locsolja az udvar névényzetét,

e tisztdn tartja az dvoda kordl a jardat,

e karbantartja a csoportszobakban, iroddkban talalhaté buatorokat és jatékeszkdzoket,

e azépllettel és udvarral kapcsolatos rendszeres karbantartdsi munkakat elvégzi,

e rendben tartja, takaritja az udvart,

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

FelelGssége kiterjed: A szamadra kiadott munkaeszk6zok, valamint a vegyszerek biztonsagos
tdroldsaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhet6ek. Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara vald felligyeletre.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szdéban az igazgatd-helyettes felé.

3.7.7.3 Konyhai dolgozd
Jogallasa: koznevelési dolgozdi jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nallé munkaval,
részben az igazgato, igazgatd-helyettes iranymutatdsa alapjan végzi.

Feladata a munkateriiletén jelentkezd, a munkakéri leirdsdban meghatarozott rendszerességgel,
illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa.

Létszam: 1 f6 (heti 40 6ra)
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra (7.00-15.00 érdig)
Feladata:

e agyermekek szamara kiszallitott ételt szakszer(ien elSkésziti, porcidzza,

e az ételek esetlegesen rossz minGségét, hidnyat jelzi az igazgatonek,

e anyagi felelGsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznaldsaért,

o koteles az igazgatonek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriletén,
karbantartdst igényl6 allapotot észlel,

o tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi,
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o feladatellatdasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztil6kkel,

o arendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetés szerlién hasznalja,

o az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elSirdsok betartasaval - a megfelelé h6fokon
tartja,

e a HACCP el6irasait betartja, kotelezé vizsgakon megjelenik,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddé személyes teljesitménycélok
megfogalmazdsa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zaro
értékelésen.

FelelGssége kiterjed: a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabbd a konyhdban
rendelkezésére bocsajtott berendezéseivel, eszkdzeivel leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szdban az igazgatd-helyettes felé.

4. A nevelGtestllet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelGtestliilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasara alapjan a nevel6testiilet az alabbi szakmai
szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e Szakmai munkakzosség
e  MinGségbiztositasi és Onértékelési csoport

4.1. A szakmai munkakozdsség

A szakmai munkakdzosségek az évoda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 0Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatd-helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szdéban beszamolnak, tajékoztatjak az egész nevelbtestiiletet.
Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség vezet8k az igazgato iranyitasaval egyeztetnek.

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A nevelGtestilet
feladat atruhdazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az aldbbi tevékenységet folytatja:

e javitja az intézményben folyd nevel6munka szakmai szinvonalat, min6ségét,

o fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljardsokat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre alld6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

o segiti a kulonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak fellilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

Feladata:

e a munkak6zOsség vezetSjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény igazgatdjanak a
munkakozosség-vezets személyére,

e a szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy nevelési évre sz6lé munkaterv
szerint tevékenykednek,

e apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitdsa, ellenGrzése sajat terlletén,
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e az 6vodai neveld- és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerUsitése,

e javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

o akoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,

o segitségnyljtds a munkakdzosség tevékenységérél készilé elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e segitségnyujtds az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejleszt6 munkdhoz mddszertani segitségnyuijtas,

e javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

e az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

e az 6évodaban hasznalhaté mddszertani konyvek kivalasztasa,

e segitségnyljtas az dvodaban folyd nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggs feladatok végrehajtasahoz
és a kilénleges banasmaddot igényls sajatos nevelési igényd, halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek integraciéja, valamint a tehetségfejlesztést szolgaléd feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasahoz,

e apedagdgusok szakmai munkdajanak tdmogatasa,

e az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elGkészitésében,
lebonyolitasaban,

e bels6 feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez szikséges
adatgydjtésben,

e maddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikacidk kozzététele a
testiiletben.

e a munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzs, értékel6 tevékenység,

e maddszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z0s szervezése,

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj moddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

e a munkakoz0Osség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend Uj
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznaldsa,

e a palydzati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

Felel6ssége: munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai innovaciék 6sszhangban dlljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Beszamolasi kotelezettsége: az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a
munkakozdsség tevékenységérdl. irasban beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelGtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

5.  Azigazgaté vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a igazgatd-helyettes helyettesiti.
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Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelGsséggel az évodaban az
igazgatod-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6, a igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozéd
lgyek kivételével.

Az igazgatd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartés tavollétnek az egy hénapnal
hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetGi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizds a fenntartd altal
torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejl tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idGvel rendelkez6 szakmai
munkakozosség vezetGje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagdgus
helyettesithetik.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokken6mentes mikddés biztositdsara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgato-helyettes helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6é szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarélag a vezet6 jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6:00 6ratol 8:00 ordig, illetve a 16:00 6ratdl 18:00 o6rdig terjedd id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kozrem(ikédnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
Ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény m(ikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggé
azonnali dontést igényld tgyekre terjed ki.

6. Avezet6k és az évoda szllGi kozossége kozotti kapcsolattartas formai

Az Ovodai szintl szllGi kozosséggel valo egylUttmikodés szervezése az intézmény igazgatdjanak
feladata. Az igazgatd és a szll6i kdzosség elndke az egylttmiikddés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a szll6i kozosség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A szilGi kozosség
mikbodésének feltételeir6l az igazgatd gondoskodik. A sziil6kkel torténs kapcsolattartast a
jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szilGi kozosséget,
illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A szUl6i kzosség sajat SZMSZ-érél, Gigyrendjérél, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviselGinek megvalasztasardl és képviseletérél sajat maga dont.

A sziil6i k6z0sség és az igazgatd kozotti kapcsolattartas rendje

Az dvodai szint(i szUl6i kozosség vezetbjével az igazgatd, a csoportszintl tgyekben a csoport szilGi
kozosségének képviselGivel az dévodapedagogus, valamint az Ovodapedagégus kompetencidjat
meghaladd lgyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i kozosség képviselSjét meg kell hivni a nevelGtestiileti (lés azon napirendi pontjainak
tdrgyaldsahoz, amelyekben a sziil6i k6z6sség véleményezési joga van.

Ha a szil6i kdzosség az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elGterjesztésérdl —
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8 napon belili rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasaval — az igazgatd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziil6i kozosség elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyo
nevel6munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

A csoportszintl Ugyekben a csoport szilGi kozosség képvisel6jével az ovodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziilGi kozésség képviselGjét havonta tajékoztatja. A szilGi
kozOsség részére érkezett iratokat az intézményi titkdr bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziilGi k6z0sség részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i k6zosség szamdra biztositsa azokat a dokumentumokat,
informacidkat, amelyek sziikségesek, hogy a sziil6i kdzosség élhessen a véleménynyilvanitasi,
javaslattevd jogaval az aldbbi esetekben:

e az SZMSZ elfogaddsakor a jogszabalyban meghatéarozott kérdésekben, 20/2012. (VII.31.)
EMMI rendelet 82. § (6)

e adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

e anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet

3.§(1)
Egyéb esetekben:

e asz(l6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az bvoda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e a munkatervnek a szul6ket is érint6 részében,

e igazgatoi palydzatnal,

e az intézmény megszlintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozdsdval és moddositasaval, igazgatdjanak
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviselGjét,
e nevelGtestilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a szil6ket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

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

o képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

o ha asziil6i kozosség a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozddni kivan, a
kérést az igazgatdhoz kell cimezni,

e a3 tajékoztatas megdllapodas szerint torténhet szdban vagy irdsban, a szébeli tdjékoztatasrol
emlékeztets készil, amelynek egy példanyat at kell adni a szll6i kozosség képvisel§jének,
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e a szll6i kozosség képviselGje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 Ugyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg - nevel6testileti
vagy egyéb férumon torténd targyaldsanal, a meghivasrdl az igazgatdnak kell gondoskodnia,

e ha a szil6i kozosség a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megadllapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestilet a sziil6i kozosség képviselGjének részvételével
megtargyalja.

A szil6i kozosség képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos szilGi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrél.

A szUl6i kozosség feladatai ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az dévoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda muikodését.

A sziil6i k6z0sség vezetbjének feladata, hogy

e ahataskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van el8irt hataridé - a rendelkezésre allé id6n belil
gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
szlikséges tajékoztatdst az érintett szerveknek,

e a szilGi kozosség jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevs jogkorének
eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziilGi k6z0sség és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kévetkezdk:

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a szllSi kozosség
vezetGjével,

o kozrem(kodés az el6terjesztések elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

o értekezletek, lilések,

o sz0l6i kozosség képviselGjének meghivasa a nevelGtestileti értekezletre,

e anevelGtestilet képvisel6jének meghivasa a szil6i kozosség lilésére,

e rasbeli tajékoztatok a nevel6testiilet, illetve a sziil6i kozosség jogkdrébe tartozd lgyekrél
egymas irasbeli tdjékoztatasa,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a szlilGi kozosség jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e aszil6i kozosség nevére sz616 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

e aszil6i kozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szilGi kozosség aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket az SZK éves munkaterve tartalmazza,
melyet a szll6i kozosség koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylttmUkodés és kapcsolattartas sordn a vezetSk feladata, hogy az dvodai Sziil6i K6zosség jogainak

gyakorlasahoz szlikséges:

e informdciés bazis megaddsa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
m(ikbdésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

o kozvetlenll rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dévoda Szil6i
K6z0sség jogainak gyakorldasahoz sziikségesek,

e Ovodan belll megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.
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Az Ovodai Szil6i Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsé szabdlyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony miikodését,
e tamogassa a vezetbk iranyitasi, dontési tevékenységét,
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

7.  Akuls6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

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

Altalanos Iskola

Az Ovoda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6é gyermekek beilleszkedését
megkonnyité egylttmikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti
munkatervben kerll meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja, a fejlesztépedagdgus és az adott nevelési évre megbizott
dévodapedagodgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az évoda-iskola dtmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja:

o  kolcsonos latogatas,

o rendezvényeken vald részvétel,

e szUlGi értekezlet,

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valé ismerkedése,

e volt dvodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt ill. nevelési évenként az elsé félév folyaman.

77 z78

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarté: az dvoda igazgatdja
A feladatellatasra sz6l6 megallapodast az 6nkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: az igazgatdéval egyeztetett rend szerint, egylttmiikédve végzik a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 preventiv munkat. A véd6né a feladatkorébe tartozd feladatokat éves
munkatervben rogziti, melynek egy példdnyat atadja az igazgatdnak. Segiti az évoda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, a magatartasi fliggéség, a
szenvedélybetegség kialakuldsanak, a veszélyeztet6 bantalmazasnak megel6zését. Az intézmény teljes
kor(i egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethet6 és mérhetd,
értékelhet6 maddon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képez6 egészségfejlesztési
program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.
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Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végz6 szolgdltatas tekintetében a
munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az igazgatd
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Pedagdgiai
Szakszolgalattal.

Kapcsolattarté: az Ovoda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
d6vodapedagdgus és a fejlesztGpedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben. A kapcsolat formaja:

o vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, szilGi értekezleten
valé részvétel,

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefliggé szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkészlltség megallapitdsdra, a gyerekek Pedagdgiai Szakszolgalatnal
torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e az igazgatd, az Odvodapszicholégus konzultacidés kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai
Szakszolgalattal a vizsgdlatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6z6en, illetve a pszicholégus, logopédus és
d6vodapedagogusok jelzése alapjan szlikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja, és a fejleszt6pedagdgus.

A kapcsolat formdja: vizsgdlat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, szulGi értekezleten valo részvétel.

Az évoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a teriiletileg illetékes Logopédiai Intézet logopédusa
biztositja, a fenntartd altal megallapitott 6raszdmban.

Gyakorisag: a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal konzultacié formajaban
a logopédiai elldtdas eredményessége, valamint a nevelési év végén készitend§ értékelés
megalapozottsaga érdekében.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegit6 Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetGen a gyermekvédelmi felelbs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenl&ség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges maddja:
o esetmegbeszéléseken, el6adasokon, rendezvényeken valé részvétel,
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o Segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha az évoda a gyermeket veszélyeztet6 okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

e szll6k tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
vald kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresést,

o koOz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

Fenntartoval

Kapcsolattarto: igazgato és helyettese,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi elvardsoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntarté kapcsolata
folyamatos, mely kiterjed

e azintézmény miikbdésével, mikodtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara,

e azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre szilkség van,

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e azintézmény gazddlkodasi, torvényességi ellenbrzésére,

e azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartas formai

e szobeli tajékoztatas,

e beszamoldk, jelentések,

e egyeztetd tdrgyaldson, értekezleten, valé részvétel,

e afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtdsa,

e specidlis informacid szolgdltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkoddsahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoléddan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e azintézmény miikédésének és tartalmi munkajanak értékelése.

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az igazgato, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, el6addsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belil, és intézményen kivili kulturalis programok latogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a szlilSk felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a szll6i kozbsség
véleményének kikérésével.
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Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: igazgaté és a kuratérium elnoke.

A kapcsolat tartalma: az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet és a
sz(il6i kozosséget.

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

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolat tartalma: az évodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, szilGi
igény szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és szilGk biznak meg. Az évoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet. A hit és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a szil6i kozosség véleményét.

Az dvoddaban szervezett hitoktatads szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagdgiai Oktatdasi K6zpont
Kapcsolattarto: igazgaté

A kapcsolat tartalma: Az igazgato kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont vezet6jével. A POK
éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklédés
szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd terileteken:

e amliveltségterileti és tantargygondozdi haldzat miikodtetését,

e szaktandacsadodi kirendelés,

e apedagodgiai tdjékoztatasi tevékenység,

e tanlgy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

e a pedagdgiai-értékelési feladatok, a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatdk
szervezése,

e abels6 pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segit6 szaktanacsaddk bevonasa,

e megijelend igény szerint szakmai segitség kérése,

e szaktanacsadas,

e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

8.  Belépés és benntartdzkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe |épése és ott tartdzkodasa a kévetkezbk szerint
torténhet:

Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely

e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak felligyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges.

e A gyermek tdvozdsakor: a gyermek dvodapedagdgustdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz szikséges.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.

A kilon engedélyt az dvoda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e Aszilének, a gondvisel6nek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor.

o A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor. Az intézménnyel
jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkezdk szerint
torténhet:

o Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t az intézményi titkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.

o Azintézményi titkar a feladatkoérét meghaladé ligyekben jelentkezé kiils6 személyeket
a igazgatdnak jelenti be.

o A fenntartoi, szakértGi, szaktanacsadoi, tanfelligyeli, mindsit6i és egyéb hivatalos
|atogatas az igazgatdval valo egyeztetés szerint torténik.

o Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkoddsanak szabdlyai

e Belépésiket kotelez6 maddon jelezni kell az igazgatdnak.
e Benntartdzkodasuk, tevékenységiik vezetGi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Azintézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedGk belépését, benntartdzkodasat:
o j6tékonysagi programokon,
gyerekek részére szervezett programokon,
az 6évodai jatszénapokon,
innepkorokhoz kotédé gyermekkdnyv terjesztésekor,
az 6voda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...).

o O O O

A benntartézkodas az igazgatd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idGpontban,
megfelel6 informacidk beszerzését kbvetGen torténhet.

Alkalmi Gigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

9. Intézményi védd, 6vo elbirdsok

9.1. Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

o Az igazgatd feladata a hatdlyos jogszabdlyokban meghatarozott az egészségligyi feligyelet
megszervezése.
e Azigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
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9.2.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges évodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elGkészitésérdl.

Az évodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a fenntartd
Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodds keretében
gyermekorvos és véddénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallds sz(irés torténik.

A kotelez6 védboltasok az dvoddban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozads el6tt kotelez6 egészségligyi statuszvizsgadlatokat a gyermekorvos a
rendelSben végzi a szil6 fellgyelete alatt.

Amennyiben az az évoda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul
hozza, errél irdsban kell nyilatkoznia.

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 62. § (1/a) és (1/b) értelmében az 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekek esetében az dvoda gondoskodik a napkozbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén,
orvosi elGiras alapjan — a szilGvel, térvényes képviselGvel tortént egyeztetést kovetben, az
elGirt id6kozonként a sziikséges mennyiségl inzulin beadasardl. Ezen feladatok ellatasat a
jogszabdalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és védénd, vagy a megfelel
szakmai tovabbképzést elvégzs, pedagdgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy révén
biztositja a 1144/2021 (111.29.) Korm. rendeletben foglalt tovabbképzés alapjan.

Az egészségligyi felligyelet és elldtas rendjére vonatkozd szabalyozast az évoda Hazirendje
tartalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében elldtandé feladatok

177

Minden évodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasardl meggysz6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagdgus feladata:

A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatdas megtartdsa, tartalmdnak és
id6pontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriltekint6 jatékvasarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.

Kirdnduldsok biztonsagos elGkészitése.

A védd, ovd elGirdsok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

Szll6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

Szll6k hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valé utazdshoz, valamint
minden évodan kivili tevékenységhez (dokumentalja).

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds és a
tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordonként kialakitott altaldnos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétl6dé oktatdason vald részvétellikkel kdtelesek megszerezni. Az évodai egész
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napos nevel6émunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a véds-, 6vo elbirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kbvetendd magatartasra.

Kulonodsen fontos ez, ha:

e 3z udvaron tartdzkodnak,

o hakiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (pl: kirandulas alkalmdaval),

e ha az utcan kozlekednek,

e havalamilyen rendezvényen vesznek részt, e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
e ésegyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdégus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgaté felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény igazgatodjanak felelGssége:

e hogy az 6voddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetg,

e hogyazintézmény terililetén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allandé felligyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos dramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével,

e hogy a gyermekek az épulet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,

o a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabdlyok megfogalmazasa, a teendbk ismertetése,

e akrénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az
orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elGirasok kibGvitése,

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

e évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriljon a védé, 6vo intézkedések
szlikségessége okan.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

e olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

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

o fejleszteni kell a gyermekek biztonsdgra torekvé viselkedését,

e mindennapos tevékenységiik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

e akilonbozé berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz3,

e javaslatot tegyenek az évoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére,

e munkateruletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

e veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak,

e agyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre,

e azazonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében,

e az 6vodapedagdgus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készités( és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfelelGségi
kovetelményeknek.

9.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

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

e asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

e ha szlikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell szlintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az o6voda igazgatdjanak és a szilének. Az
elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az évodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Minden dolgozdénak
kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e amunkateriletiikén fokozott évatossaggal jarjanak el, Gigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére;

e aveszélyforrast jelent6 munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd szertar);

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgato
felel, a végrehajtds a munkavédelmi felel6s feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatértékelés szabalyzata tartalmazza. Az évoda Hazirendje
rogziti a gyermekbalesetek megelGzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védé elGirasokat.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyégyulo
sériléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium Ulzemeltetésében |évS elektronikus jegyz6konyvvezetd
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rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton
kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvets hdnap
nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartonak. Az elektronikus aton kitoltott jegyzékonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek
szlil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Srizni.

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset korilményeinek kivizsgdldsa,
o jegyz6konyvkészités,
o Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
kortlményeinek a kivizsgalasaba.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy:

e gyermekbalesetet kévetGen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon
eld,
e az évoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

9.4. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
9.4.1 Nevelési id6ben szervezett évodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:

e kirdandulas, séta,

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,

e iskolaldtogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
dévodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagdégusok feladatai:

e A csoport falitjsagjan tdjékoztatjak a sziil6ket a program helyérél, induldsi és érkezési
id6pontjardl, a kozlekedési eszk6zrdl.

e Az igazgatét a tervezett programrdl széban tajékoztatja. A kozlekedési eszkbzzel szervezett
program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat (helyszin, résztvevék neve, kisérdk
neve, idGtartam, kozlekedés eszkdz, indulas és varhatod érkezés) az dvoda igazgatdjanak vagy
helyettesének atadja.

e Az o6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagégus a csoportnapldéban
koteles dokumentalni.
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Kiilonleges elGirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd, de minimum 2 f6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisér6. Gondoskodni kell az
elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

9.4.2 A szulGi igények alapjan szervez8d6 6nkoltséges szolgdltatdsokon vald részvétel szabdlyai

e aszll6 onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
fellgyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felelGsség,

e az igazgatd és a szolgaltatast nyujté kozotti egylttmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat,

e atanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

9.4.3 Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACCP elGirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felelGssége.

e Azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

9.4.4 Ové véds elsirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az dvodéban valé
benntartézkodas soran:

e abalesetek megelGzésére vonatkozo szabdlyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,
e azudvar haszndlatara vonatkozé szabalyok,

e asétdk alkalmara vonatkozd szabalyok,

e akirdnduldsokra vonatkozd szabalyok,

e atornaterem hasznalatdra vonatkozé szabalyok,

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,
e sport programokra vonatkozé szabalyok,

e iskolalatogatdsra vonatkozé szabalyok.

Az elkésziilt szabalyzatok évente fellilvizsgalatra keriilnek, betartasuk és annak ellenGrzése minden
alkalmazott, tovabba az 6voda helyiségeit hasznald mas személy szdmara kotelezd.

10. Azintézményben folytathato rekldmtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldam a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmaddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kdzéleti, kulturdlis tevékenységgel
flgg Ossze.

A rekldmtevékenység engedélyeztetése: A megengedett jellegli rekldm, szérélap elhelyezését minden
esetben az igazgatd, vagy az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.
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Az intézményi hirdetStabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tabldra csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személyek tehetnek ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakatokat).

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliljsagra az igazgatd engedélye nélkl.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos!
Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres ellenérzése.

11. Rendkivili esemény, tliz - és bombariado esetén szikséges teend6k

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiilonodsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantdssal torténg fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még: az igazgatd-helyettes
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e azintézmény igazgatodjat,

e azintézmény fenntartéjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantdssal torténs fenyegetés esetén a rendGrséget,

o személyi sérilés esetén a mentGket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitasdra az éplletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
taldlhato "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagogusa a felelGs.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan lgyelni kell a kovetkezGkre:

e Az épiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6nek a termen
kivil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet elhagyasaban
segiteni kell!

o Ahelyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy&z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
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o A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az éplilet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizvédelmi Szabalyzatban rogzitettek szerint torténik.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épllet kilritésével
egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl:

e akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e a kozmlivezetékek (elektromos aram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azels6segélynyljtds megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetGjét az dvoda igazgatdjanak, vagy az
altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épllet jellemzéirél, helyszinrajzarol,

e azépiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e akoézmli (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e azépiletben tartdzkodo személyek létszamaral, életkorardl,
e azépdllet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kbvet6en a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljdarni a tovdbbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozdé kérdésekben az dévoda alkalmazottai csak az 6voda
igazgatdjanak engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

Atliz és robbantdssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat
a , Tlzvédelmi Szabalyzat” c. dokumentum tartalmazza.

A Tlzvédelmi Szabalyzat elkészitéséért és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkeénti fellilvizsgalataért az dvoda igazgatdja a felel6s.

Az éplletek kitiritését a Tlizvédelmi Szabalyzatban szerepld kilritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a t(iz- és munkavédelmi megbizott felel.

A Tlzvédelmi Szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelez6 érvényliek.
A Tlizvédelmi Szabalyzat az intézményi titkari irodaban talalhato.

12. Az iUnnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai linnepek

Az 6vodai Unnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az évoda Pedagodgiai
Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az (innepek, megemlékezések, a hagyomdnyok apoldsa, blvitése az intézmény jé hirnevének
megGrzése az dvodai kozosség minden tagjanak kotelessége.
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Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek meglinneplésének
rendjét a pedagodgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatarozza meg.

Hagyomdanyok

e A hagyomanydapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozrem(kodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

e A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megGrzése, novelése.

A hagyomdnyapolds eszkozei:

e (innepségek, rendezvények,
o egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e azintézmény ellatottjait,
e afelndtt dolgozokat,
e aszul6ket.

A hagyomanyapolds érvényesiilhet az intézmény:

o jelkép hasznalataval,
e gyermekek, feln6ttek Gnnepi viseletével,

e sz

e azintézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai:

polon,

e sapkan,
leveleken,

e meghivékon.

Rendezvényeken, kiranduldasokon, koz6s évodai Ginnepeken a logo haszndlatat szorgalmazzuk. A
nevelGtestiilet feladata, hogy a meglév6 hagyomanyok dpolasan tul djabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok dpolasardl, megbrzésérdl is.

Feln6tt k6z0sségek hagyomdnyai:

e nevelési évnyitd tanacskozads: az dvoda alkalmazottai és a vezet6k részvételével minden év
szeptemberében,

e nevelési évzard értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius 30-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e karacsonyi (innepség,

e Pedagdgus nap,
N
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e kirandulas.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:

Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e, hudsvét, anyak napja,
gyermeknap, nagycsoportosok bucsulinnepsége.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a készil6édésben, Unneplésben részt venni. Az
6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten az Unnepélyek, rendezvények
nyilvanossa teheték.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelGen - megiinnepeljik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Féld Vilagnapja, stb.

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

13. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizié, a radié és az irott sajté képviselGinek adott mindennemd tajékoztatas nyilatkozatnak
minGsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

o Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

14. Azintézményi dokumentumok nyilvanossagdval kapcsolatos rendelkezések

M(ikodési alapdokumentumok

e Alapité Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és MUikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

e 3fenntarténal,
e az 6voda igazgatdjanal,
e azirattarban,

e az Allamkincstarban.
I
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mikodési alapdokumentumok Grzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése az
igazgato feladata.
e Irattari elhelyezésiik kotelez6.

A nyilvdnossagot biztositandd, az emlitett m(ikédési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténjen meg:

e fenntarto,
e azigazgato,
e KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szlil6k, és az intézménnyel jogviszonyban nem
alldk is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A szil6k barmikor tdjékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatdl, igazgatd-helyettesétél és a
csoportos évodapedagdgusoktal.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos id6pontja a szlil6vel torténd elbzetes egyeztetés alapjan keril meghatdrozasra.

e Szbbeli érdekl6désre, szdbeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyekt6l.

e irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgaténak cimezve, aki az
Ggyintézési hatarid6n belll irasbeli tdjékoztatdst nyuijt.

Tdjékoztatas a Hazirendrdl

Az évodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziilGi értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrdl,
amelynek teljes tartalma az dvoda weboldaldn elektronikus, az igazgaténdl nyomtatott formaban
megtekintésre, megismerésre elérhetd. Az Ujonnan beiratkozd gyermekek sziileinek a beiratkozaskor
a pedagodgusok kiilon is felhivjak a figyelmet a dokumentum elérhet6ségére.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak elé, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koézil mit kell nyilvdnossagra hozni.

e 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepl6 dokumentumok

a) a felvételi lehetGségrél sz616 tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatarozott idG, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy f6re megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
N
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d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefliggé értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellenérzéseinek nyilvanos megaéllapitdsait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentGsebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megdllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatdrozottakon kivil tartalmazza:

e az évodapedagodgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiket,

e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az évodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

Az adatkozlés idGpontja: Az igazgatd az adatokat az oktdber 1-jei dllapotnak megfelel6en oktéber 15-
ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyditt.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldabb nevelési évenként egyszer felll kell vizsgdlni. A kozzétételi lista
kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A Pedagdgiai program nyomtatott formdban a szlil6k szdmara az igazgatdi iroddban bdarmikor
hozzaférhetd.

Moddositas esetén a sziil6i szervezet tagjai elektronikus PDF formatumban kapjak meg a
dokumentumokat véleményezésre.

FelelGs: igazgato

15. A kiemelt munkavégzésért jar6 illetményen fellli juttatasokra (potlék) vonatkozd
szabdlyozas

A tdmogatas keretdsszegét a fenntartd vonatkozd hatarozata(i) tartalmazza. A tamogatast a fenntartd
az 6vodaban engedélyezett létszamnak megfelel6en hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mingségi
bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozdan adhaté. A konkrét személyekre vonatkozd dontés
az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik, a nevel6testilet altal elfogadott feltételek mellett.
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Az értékelés alapelvei:

Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozo alkalmazottainak elismerését.

Segitse az intézményen bellli demokracia er6sitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziil6k véleményének figyelembevételével.

A meghatdrozott bértomeg ésszerl(i felhasznalasa.

A min&ségi munka megitélése 6sszhangban legyen az eredmény-eredményesség mérésével.

Céljaink:

a PP tartalmaval, céljaival 6sszhangban Iév6 feladatok magas szinvonalu feladatvégzésének
erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A pedagégus munkakérben foglalkoztatottak kiemelt munkavégzésért adhaté poétlék
megallapitasanak elvei:

alapos, atfogo és korszerU szaktargyi tudassal rendelkezik,

személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjdban tetten érhets az értelem kimdvelése, az
érzelmi élet gazdagitdsa, helyes magatartasformdak elsajatittatasa, gyakoroltatasa és
ontevékenységgé alakitdsa és az egészséges életmddra nevelés kultirajanak meghonositdsa,
a szakmai munkakozosségekben valé aktiv, alkoto részvétel,

a MinGségbiztositasi és onértékelési csoportban végzett magas szinvonali munka,

haszndlja a modern informdacidéfeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az infokommunikacids
eszkozok évodaban indokolt alkalmazasara,

a tehetségfejlesztés maddjai kozil a gazdagitas —dusitas mddszerét alkalmazza,

hatékony gyermek megismerési eszkdzoket, mddszereket alkalmaz,

elfogaddan viselkedik a nehezen nevelhet6, vagy magatartdszavaros gyermekekkel,
alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kilonleges bandsmddot igénylGknek megfeleld,
valtozatos modszereket,

a foglalkozasokon differencidlt tanulasszervezést alkalmaz,

viselkedésével, kulturalt magatartasaval, a masik ember méltdésdganak tiszteletére,
elfogadasara, empatidra, toleranciara, kim(ivelt nyelvi magatartasra mutat példat,

a hagyomadnyok alakitasaban aktivan részt vesz, maga is torekszik szinvonalas Uj hagyomanyok
kialakitasara,

kirandulasok magas elvarasoknak megfelel6 megszervezése,

nevel6munkajat folyamatosan elemzi, értékeli, munkajaban érvényesiil a tudatossag, melynek
keretében folyamatosan keresi a hatékony és jobb eredményekkel biztaté modszereket,
eszkozoket,

a nevelés folyamatdban csoportjaban biztositja a gyermekek szdmara a sikerélményhez jutdst,
a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejleszt6, 6sztonzé
jelleget,

a csoportjaba jaré gyermekek fejlédése érdekében jé kapcsolatot apol a sziil6kkel és azokkal a
szakemberekkel, akik hozzajarulnak a nevelés folyamatahoz,

aktivan részt vdllal a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosségek tervezd, végrehajto,
értékeld, elemz6 munkajaban, a kozosen kialakitott normak mentén tervezi nevel6munkajat,
elkotelezettséget vallal sajat szakmai fejl6déséért melynek tovabbképzési irdnyultsdgaban
prioritast kap a pedagdgiai program specialitasa,
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e tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald részvétel,

e igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

e az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az intézmény
magas szinvonall képviselése az 6vodan kivili rendezvényeken,

e palydzatokon vald aktiv részvétel,

e bemutatd tevékenységek, el6adasok tartasa,

e igény kollégai szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdajanak tudatos megismerésére,

e az bévoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban vald aktiv részvétel,

e tdbbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai oOnfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, mddszertani eljdrasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitivemberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziilével, munkatarsakkal)
konfliktuskezelések pozitiv iranyitdsa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Doéntésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e igazgatd-helyettes,
e munkakozosség-vezetik,
e a MinGségbiztositasi és onértékelési csoportvezetd.

77 17

Nem részesiilhet pétliékban, aki a megel6z6 nevelési évben

e sz0beli és irasbeli megrovasban részesiilt,
e igazolatlanul tdvolmaradt,
e munkafegyelme nem megfeleld.

Egyéb szabalyok

e bizonyitasi id6- egységesen 1 év (Uj kolléga és GYES -rél visszatérd kolléga esetében is),
e ha afelsorolt szempontok kéziil legalabb 5 feltételnek megfelel,

e akilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,

e egy nevelési évre szo6l, meghosszabbithato.

A nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak kiemelt munkavégzésért adhaté poétlék
megallapitasanak elvei:

e beosztasanak megfelelé magas szintl a szakmai felkésziltsége,

e hajlanddsag szakmai munkdjanak fejlesztésére,

e gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban,

o sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat,

o példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag,

e aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa,

e egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz, a
harmonikus egylttm{kodéshez.

A potlék differencidlt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.
N
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16. Lobogdzas szabalyai

e A 132/2000. (VIl.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt dllanddan kitiizve kell
tartani.”

e A kormanyrendelet a kdzépiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél elGirja a kdzépliletek
szamara a megfelelé méretd zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

e A zaszlo dllandd minGségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

17. A fakultativ hit- és valldsoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a szil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez szlikséges az dvoda és az egyhdaz kozott létrejott egylittmikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az odvodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriilhet sor a
szUlGi igények irasbeli megkérésére. Az igények felmérése utan a megkotott egyluttmikodési
megallapodds alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az dltaluk tartott foglalkozasok
elkllénilten az 6vodai foglalkozasoktdél keriilnek megvaldsitasra.

18. Hivatali titok megG6rzése

Az intézmény minden dolgozdéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel
jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvilagositdas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minGsil. Az évoda valamennyi dolgozéja koteles a

tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a szll6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat,

e tovabbd, amit az 6voda igazgatdja az adott Uigy, vagy a zavartalan mikoddés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megébrzése érdekében vezeti utasitasban irdsban annak minésit.

19. Munkavégzéshez szlikséges informatikai eszk6zok hasznalatanak rendje

A pedagégusok munkajahoz az intézmény informatikai eszkdzoket biztosit. A pedagédgus az
informatikai eszk6z haszndlata sordn az eszk6z megdvasa, ill. a kezelt adatok védelme érdekében
koteles a téle elvarhatd gondossaggal eljarni. A munkaltaté altal a munkavégzéshez biztositott
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informatikai eszk6zok az intézmény teriiletérdl csak indokolt esetben, kiilon igazgatdi engedély alapjan
vihetGek el.

20. Atelefonhasznalat eljarasrendje

A munkavallalé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma dllapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, slirg6s esetben hasznalhaté. A munkavallalé a gyermekek k6zott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

21. A helyiségek haszndlati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az évoda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg és azt a szllék,
az alkalmazotti kozOsség és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.

Az dvoda mikodési rendjére vonatkozd szabdlyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza:

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
e agyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzds szabdlyaira vonatkozd elGirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. A dolgozdk az
intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon haszndljik, hogy az ne veszélyeztesse a
nevelG-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott
a nyitvatartasi idén tul igénybe kivdnja venni az évoda helyiségeit, ezt az igazgatotdl irasban kell
kérvényeznie, a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartasi idén kivili hasznalatat indokolt esetben a vezet6 irdsban engedélyezi. Az 6voda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelGen lehet hasznalni.

Az dvoddaban csak érvényes egészségigyi kiskonyvvel rendelkezé alkalmazott dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartézkodé minden személy kételes:

e a3 kozos tulajdont védeni,

e 3 berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiadval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e Tlzvédelmi Szabalyzat elSirdsai szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem mikodhet!

22. Akozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja,
a 229/2012. (VII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIl. torvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekil adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kotelez6en kozzéteendS6 adatok
nyilvdnossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabdlyzatban kerill meghatarozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az dvoda:

o kezelésében lévé kozérdek(i adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint alkalmazottainak
kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdek( adat) igénylésénél, tovabba
e az évoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdeki adatok kozzétételénél.

A kozérdek( adat fogalmat az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kézérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyen mdédon vagy formaban régzitett informdacid vagy ismeret, igy kiillondsen:

e a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

A kozérdek(i adat megismerésére iranyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara jutasat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kbzérthet6 formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabdlyzataban
talalhatok a mellékletben.

23. Az elektronikus Uton elGallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az o6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 a jogviszonya keletkezésével,
maddositdsaval, a jogviszony megsziintetésével 6sszefligg6 jognyilatkozatdt csak személyesen teheti
meg. (Puétv. 18.8) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthet6 kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhet6vé valik. Egyes munkaltatoi aktusok (pl.:
munkakori leirds, munkaidé beosztas, hatdrozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi
kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralapu kiadmany zaradékolasara jogosult személy
atruhazott hataskorben.

Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositassal. Az AVDH hasznalatahoz a
foglalkoztatottaknak Ggyfélkapu regisztracidra és egy internetkapcsolatra van sziiksége.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és jognyilatkozatok
aldirasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelel6en az évodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormdny altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza
kapcsolddo tarhellyel és errGl a munkaltatéjuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezbket:

1. Aszemély nevét és azonositd adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. Anyilatkozat datumat.
]
BUDAORSI MAKSZEM OVODA 70



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolddo tarhely
igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus azonositasi
szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mi(ikbdése soran keletkez6 iratok elektronikus (ton torténd l|étrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,
megGrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatdlya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelez6 érvényd, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keril. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az
intézmény mikodését illetéen, ezért tartalma szolgalati titok!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabdlyzat betartdsdnak ellenérzése az igazgaté feladata, melyet rendszeres id6k6zonként elvégez.
Az ellendrzés végrehajtdsa elézetes bejelentés nélkil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmerilésiik és feldolgozasi helyiktdl,
idejliktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fliggetlendl,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban lévs, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miszaki dokumentiacidira is,

o kiterjed az informatikai folyamatban szerepl§ 6sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, izemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

o kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozd utasitasokra,

e kiterjed az adathordozdk taroldsara, felhasznalasara.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat l1étrehozdsa szamitastechnikai eszkdzdkkel torténik. Az elektronikus Uton keletkezett
iratnak szdmitdstechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni
a megfelel6 azonositékkal, tovabba megbrzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a kés6bbiekben a
megvaltoztatasa, irasvédetté kell tennil

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-mailben érkezd
elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Uton érkezett volna. Sziikség szerint ki
kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tintetni az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat,
1
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illetve a sorszam el6tt ,,e-mai
Grizni.
Az elektronikus Uton elkilldott irat megérkezésérdl lehetGség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrdl
kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

szoveggel kell kiilon is megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik. Emellett CD, DVD adathordozéra
torténnek az éves archivaldsok.

A szamitdgépes alkalmazasok altalanos Uzemeltetési, informatikai rendszerfelligyeleti feladatait
szerz6déssel megbizott rendszergazda latja el.

Az 6voda igazgatdja felelGs:

s 1

e az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus Uton elGallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, fellgyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer (izemeltetéséért onalldan felel6s személyt,

e az lIratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsdért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel célszerlségéért,

e a szervezeti egységek vezetGivel egylttm(ikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabdlyzat maddositasanak
kezdeményezéséért,

e aziratkezelést végz4, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését Ugy kell megszervezni és az adatokat ugy kell rogziteni,
hogy:

e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellenGrizhets és visszakereshetd legyen,

e szolgdlja az 6voda rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

e azirattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban
valé 6rzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az lgyeket kiséré
iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az aldbbiak szerint:

Az igazgato

o elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az dvodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
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e jogosult kiadvanyozni,

o kijeldli az iratok Ugyintézéit,

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét,

e ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat elGirasai
szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfelel6en mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

e iranyitja és ellendrzi az intézményi titkdr munkajat,

o elBkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattari anyag karosodasat elGidézé rendkivili esemény alkalmaval kézremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ala tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen szabdlyzatban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Intézményi titkar (6voda)

Minden, olyan kildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket.

e az érkeztetést kovetBen az iratokat atadja az dvoda igazgatdjanak,

e végzia kiilsé és belsé kézbesitést,

e végziakiils6 kildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és utdiratok
rendszerezését, fGszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd utasitasa
alapjan,

e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,

e ktatja a bels6 kezdeményezés(i iratokat,

e ellendrzi és postai feladasra elGkésziti a kiildeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattdri feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti,

e akéziirattarbdl a még nem selejtezhet( iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e avezetl utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e a vezet6 utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékd iratoknak a szaklevéltar szdmara
torténd atadasarol.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vondst von maga utan.
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Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, elt(inésének okat és koérilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétSl szamitott 3 munkanapon beliil az évoda igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.

Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat
szabadlyozza.

24. Zard rendelkezések

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dévoda valamennyi alkalmazottjara kotelezd,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Felllvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

o A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval és meghatarozott koérben hasznaljak
helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szlilSket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhet8ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

3. ZARADEK

A 2023. évi Lll. a pedagdgusok Uj életpalydjardl szold torvény életbe |épésével szilkségessé valt
feliilvizsgélatot és a sziikséges mdédositasokat a Budadrsi Makszem Ovoda Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzataban a nevelGtestilet bevondasaval végrehajtottam.

Budadrs, 2024. dprilis 19.
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A modositott SZMSZ-t jovdhagyta a Budadrsi Makszem Ovoda fenntartdja Budadrs Varos
Onkormanyzata.

Budadrs, 2024. ........ccceceueee. hé............. nap

a fenntartd képviseletében
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