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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol (NKt.)

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrl szold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvér6l (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrél szo16 2013. évi V. torvény

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1 életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjardl szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXIl. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrdl

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

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

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

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

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

132/2000. (V1. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamligyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
Az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

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

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvetd szabalyairdl
sz616 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonositoé kodok haszndlatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) *

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egeszseégligyi eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitdsok

Az ovoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo tutmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi_igeny

u gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktat

ashoz


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv&lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup&lbj0id800b
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA ,
CELJA, FELADATA
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiils6 és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozd norma
hataskorbe.

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

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

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a tdorvényben foglalt jogilag szabéalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatailya

A szervezeti és milkddési szabélyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hataly).

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget haritanak, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa
(ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kovetden lehet kihirdetni hatdrozatlan iddre,
visszavonasig szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 2021-ben jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az igazgatod
hataskore, a nevel6testiilet bevonasaval.



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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtet6jét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolédé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitéo okirat és mas
fenntartdi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

A kéltségvetési szerv neve: Macké- Kucké Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 5600 Békéscsaba Oroshazi 1t 56.
Feladatellatasi helyei:
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1954. december 27.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

székhelye: 5600 Békéscsaba Szent Istvan tér 7.

A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

székhelye: 5600 Békéscsaba Szent Istvan tér 7.
A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrol szolé 2011.évi CXC torvény
szerinti 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:



Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatod, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal
iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam Korményzati funkcié megnevezése

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelés

ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv miikodési kore:

A Macko- Kucko Ovoda korzete, Békéscsaba Megyei Joga Varos kozigazgatasi teriilete az
Onkorményzata altal meghatarozott utcajegyzek szerint, és Csabaszabadi kozség teriilete.

A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje

Az intézmény igazgatojat a pedagogusok 1 életpalydjardl szold 2023.évi LII. torvény és a
pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL.30) Korm. rendelet alapjan Békéscsaba Megyei Jogn Varos Onkormanyzat (a
tovabbiakban Onkroményzat) Kozgyiilése (a tovabbiakban: Kozgyiilés) bizza meg palyazat
utjan legfeljebb 5 év hatarozott iddtartamra és a Kozgyiilés menti fel. Felette az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az igazgatd pedagdégus munkakore szerinti
foglalkoztatasi jogviszonya: hatarozatlan idejii kznevelési foglalkoztatotti jogviszony.



Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, fOigazgatdi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat
a koznevelési intézményt fenntarto telepiilési onkormanyzat jegyzdje, latja el.

e 401/2023. (VII1.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil
a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VI111.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi
(féigazgatdi) megbizas feltételeit.

2023. LIl tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzdés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
e Ovodapedagogus
e neveld oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorok: dajka, pedagdgiai asszisztens,
ovodatitkar
Koznevelési dolgozdi munkaviszony
e gondozd/takaritd
A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: 1.5z melléklet

A koltségvetési szerv fenntartéojanak
megnevezése: Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

székhelye: 5600 Békéscsaba Szent Istvan tér 7.

A koltségvetési szerv
tipusa: 6voda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC toérvény szerinti 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek,
tanulok ovodai nevelése: a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (hallési), beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok:

Onalld koltségvetéssel rendelkezé, de gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv,
amelynek pénziigyi- gazdalkodasi feladatait a Békéscsabai Egészségligyi Alapellatasi
Intézmény, székhelye: 5600 Békéscsaba Wlassics sétany 4. gazdasagi szervezete latja el,
a Hajnal-Lenkey-Jazmin u. AMK ¢és a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
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hatélyos

kozott  1étrejott  mindenkor »Megéllapodas feladatellatasra  vonatkozo
munkamegosztasi rendrél” nevli megallapodas szerint
A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam: 200 f6
Feladatellatasi hely alapfeladat megnevezése maximalis
megnevezése gyermek-, tanulo
létszam
1. 5600 Békéscsaba Oroshazi it 56. | Ovodai nevelés 10016
2. 5600 Békéscsaba Oroshazi ut 56. | A tobbi gyermekkel, 12 16
tanuloval egyiitt nevelhetd,
sajatos nevelési igényu
gyermekek 6vodai
nevelése.
3. 5600 Békéscsaba Oroshézi Gt 56. | szlovak nemzetiséghez 25 16
tartozok ovodai nevelése
4. 5600 Békéscsaba Oroshazi ut 2. ovodai nevelés 75 6
5. 5600 Békéscsaba Oroshazi at 2. | A tobbi gyermekkel, 9 16

tanuloval egyiitt nevelheto,
sajatos nevelési igényii
gyermekek évodai nevelése

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcioja,
szama vagy a vagyon célja
hasznalati joga
1. | 5600 Békéscsaba 10465 ingyenes hasznalat | 6voda
oroshazi ut 56.
2. | 5600 Békéscsaba 10578/2 ingyenes hasznalat | 6voda
Oroshazi ut 2.

2.2 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval €s beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény Gazdasagi Csoportja
valamint a Macké- Kucké Ovoda kozott meglévé mindenkor hatalyos Megallapodas
feladatellatasra vonatkozé munkamegosztasi rendrol elnevezésii megallapodas alapjan kell

elvégezni.
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Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalléan mikodo
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell
hatarozni:

e az Ovoda igazgatdja ¢€s helyettese kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre Békéscsabai Egészségligyi Alapelltasai Intézmény gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijelolt személy személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Az intézménynél a kotelezettségvallalassal €s pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény valamint a Mackd-Kucko
Ovoda kozott meglévé mindenkor hatdlyos Megallapodas feladatellatisra vonatkozo
munkamegosztasi rendrol elnevezési megallapodas alapjan kell elvégezni.

A kotelezettségvallalds dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalés
dokumentumai: szerzddések, megallapodasok, megrendeldk.

Az éves koltségvetés tervezése

Az intézménynél az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat a
Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény valamint a Macké-Kuckd Ovoda kozott
meglévé mindenkor hatdlyos Megallapodads feladatellatdsra vonatkozdé munkamegosztasi
rendrdl elnevezésii megallapodas alapjan kell elvégezni.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
Az intézmény igazgatdja vagy az altala felhatalmazott személy:
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
e az Onkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellendrzi,
o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,
e engedélyezi, nyilvantartja @ munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,
e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,
- meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben  szabalyozott ~moddon
ellenjegyzett kotelezettségvallaldsokat tesz,
- akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlékat utalvanyozza,
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- analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eldirdnyzatok felhasznalasarol,

- nyilvantartja és szamlamadsolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati ton elnyert pénzek elszamolésat,

- a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény gazdasagi szervezetével
kozosen elkésziti a sajat hataskorti €s kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket,

- felelds a kiemelt cimek eléiranyzatainak betartasaért,

- a beszerzési elbiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a Békéscsabai
Egészségligyi Alapellatasi Intézmény gazdasagi szervezetével

- apénzeszkozoket biztositja intézménye részére, mely az operativ mitkodéshez
sziikséges,

- apalyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi,

- az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

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

Az évodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettes
kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

felelosséggel kezeli a az intézménynél a készpénzt, és azzal hataridore elszamol, az
igazgatd kotelezettségvallaldsa utan a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi
Intézmény gazdasagi szervezete felé

részt vesz az eszkozok selejtezesi és leltarozasi folyamatéban,

a személyi hasznalatba Kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint, postara
adja az étkezési téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a
mindenkori érvényes elbirasok alapjan, és az igazgato felé tovabbitja a kedvezmény
felhasznalasi adatokat minden honapban a megadott hatariddre,

vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

folyamatosan egyiittmiikodik a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
gazdasagi szervezetével a két intézmény kozott meglévd €s mindenkor hatalyos
feladatellatasra vonatkozé munkamegosztasi rend szerinti feladatok ellatadsaban

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feljitdsi munkalatok az Onkormanyzat hosszi tavi iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.
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A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A@ T

a koltsegvetési szerv szamlaszama:50453135 - 10008126 - 00000000
e aszamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 1056 Budapest Vaci utca 38.
a koltsegvetesi szerv adoszama: 16653195 — 1 — 04

A A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga:
az intézmény alanyi adomentes alany az AFA torvény értelmében.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszit” bélyegzd: Az 6voda neve, cime Korbélyegzd: Kozépen cimer, korben az ovoda

neve, cime

MACKO-KUCKO OVODA
5600 Bekéscsaba, Oroshazi at 56
16653195.1-n4

Telefen: 66/453-464

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az igazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az d6voda
igazgatdja, az igazgato-helyettese, és az ovodatitkar. A bélyegzdk zarva tartasa kotelezd!

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZET! FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban

onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet alkotnak.
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A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes kozremukodésével latja el. Munkakori leirasat a
fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség,

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

e vezetok,
e illetve vezetdkhoz tartoz6 beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmitkddési kotelezettséget is. A dolgozok, a vezetd, és
igazgatd kozotti szakmai egytittmiikddésre vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasnak kell
tartalmaznia.

3.2. AKkoltségvetési szerv igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,
az ¢ésszerli és takar¢kos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatisara, €let- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét,
feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatoja
hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint
végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idotartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének elsd szamu vezetd tagja, aki kozvetlentil és
feleldsen iranyitja az igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo
vezetOkon keresztlil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott
modon.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
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Igazgatoi megbizéas nyilvanos palydzat alapjan adhato. Ett6l eltérden, a masodik igazgatdi

ciklus esetén a palyazat mellozhetd, ha az igazgatd ismételt megbizdsaval a fenntartd és a
nevelOtestiilet egyetért.

Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,

végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informacidos ¢és kommunikicios rendszerének kialakitdsa ¢és
mikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

Az igazgaté feladat- és hataskore

a sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a miikodtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés,

anevel6testiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢€s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

Az igazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején
Az tj munkaforma (Home Office) beinditasanak eldkészitése, miikodtetése

tervezési Szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellenérzés és
értekelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa
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Az ovoda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

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

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

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé €s belsd
kornyezetét, a folyamatban 1€vé és varhatd valtozasokat,

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

a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvaldsitasdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa alé tartozo vezetok teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalodjon €és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

Az 6voda igazgatojanak Kkizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatdoi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi €s munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

e teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

e kotelezettségvallalas,
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dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az igazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvenyes.

Az 6voda igazgatojanak felelossége
A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

felel az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatoi  aktusokban megfogalmazott elvarasok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodaséaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli haszndlataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesiteéséert,

a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios és kommunikacios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerti €s térvényes
lebonyolitasaért, a ? milyen bizottsag bizottsag térvényes miitkodéséeért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljdk a munkaltatoi
aktusokat,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

az igazgato-helyettes iranyitasaért,

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
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az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért,
— vezetOk bevonasaval,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerl, takarékos gazdalkodds megvaldsitasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzatmoddositasi  kérelmek Osszeallitasaért,
ellenorzéséért,

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz ¢és a munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért,

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

rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény muikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

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

apedagogus gyakornok mindsité vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

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

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

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

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

az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellenérzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, megfelel irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevel6- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovoddban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
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szakképzettségérol a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéaértésérél meggydzodik,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.3. Akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozojanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadmanyozasi jogat jogszertien atengedte, ezért a felelésség nem szall 4t, a hataskor gyakorldja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatod kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozéasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkér tovabb nem ruhazhato. A
kiadmanyozési jog atruhidzésa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét. Az dvoda igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat az 6vodatitkarnak és igazgato helyettesének is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattdrazasdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhat ald. Az igazgatd akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztasti alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével
kapcsolatban keletkez0 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim),
e azirat iktatdszama,
e aziigyintézod neve,
e aziigyintézés helye és ideje,
e azirat alair6janak neve, beosztasa,
¢ intézményegység.
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz¢6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aladirasaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben tortén6 érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

Az 6voda igazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

3.4.

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében Kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

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

e akoznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 6sszefoglalo
értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

o ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.
Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd elott az adott teriiletiik ligyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. Az intézmény pedagodgusainak
(gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezeto feladata a szakmai kozremiikodés.
Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozdi jogviszonyban
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat
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¢s a hozza kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési
szabalyzatnak megfelelden.

e Az intézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

e Az oktatasi hivatal altal mikdodtetett informatikai tamogaté rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezd mindsitdé vizsgaja, idOpontjanak
rogzitese.

e Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogat6 rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

[72]
[<5]
£
(5]
2 =
13 r ro. rror = N et
Kiadmanyozasi, alairasi jog ¥ z
0 IS
an
N
<
=0
Szabadsagagok engedélyezése X X
Munkaid6 beosztas alairasa X X
Munkaid6 nyilvantartas alairasa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté hem tartotta fenn, és X
arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbens6 intézkedéseket, megkereséseket, X
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast
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Az igazgaté a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat:

e az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben

Feladat- és hataskor T |28 55| € 53

% |£ | EE| & | E€
S 12 | & ° 2
S| = © %

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése X

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellenérzése X X X

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara nemzeti és 6vodai tinnepekrédl valo X X

megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal X

kapcsolatos feladatok elvégzését;

A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényl6

vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

e A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X X

e aziigyeleti rend megszervezésének X

e apedagdgus munkabol vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teendoknek a meghatarozasat X X

e pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak X X

szerinti feladatokat

e gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat X X

e Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X

e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X

e a nem pedagogus munkakorben dolgozoé alkalmazottak munkarendjének iigyeiben vald eseti N %

dontéseket

X
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% %ﬁ % s | B 5
Feladat- és hataskor s | 28| 29 | 5%
S E |58 8| 23
S = |3 g
a neveldtestiileti értekezletek, rész programjanak megtartasat X X
az egyes szervezeti egységek vezet6i szamara a szakmai munka végzésérol szold intézményi X N X %
beszamolo vonatkoz6 részének elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas id6tartama alatt X X X X X
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer X N
elkészitését, 6vodapedagogusok teljesitményének értékelését
a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagbogusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok X X %
végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocialis segitdvel és a gyermekvédelmi feleldsokkel
a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek megel6zésével %
kapcsolatos feladatokat;
a diabétesszel €16, 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben X
megvalosulod specialis ellatasanak feladatai
a diabétesszel é16 gyermekek ellatasat végezhet6 alkalmazottak nyilvantartasa intézményi Szinten X
jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak feladatai X X
jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben az E- 6voda modszertananak szakszerli alkalmazasahoz, a
megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerti online pedagogiai | X X X
tevékenysége feladatainak iranyitasa
Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek intézményi szintii X

nyilvantartasa

24




g p | E 2
Feladat- és hataskor Z | Z %g % S 5| B Em
1IN
20 O o
az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzremiikddés X X
az elektronikus tigyintézés dokumentalasanak felelésége, a munkaltatoi feladatok jogszabalyi X %
eléirasoknak megfeleld dokumentaldsa
z elektronikus alairas tanusitvanyarol sz6lo nyilatkozatok dokumentalasa X X
pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, miikodtetésében valo aktiv részvétel,
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa, X X %

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.5. Azintézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett létszama

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv éltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezetoje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az
igazgato gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. térvény 1-
2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény alapjan
kell meghatérozni.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok uj életpalyajarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

igazgato,

e Ovodapedagogusok,

e pedagogiai asszisztensek,

e ligyviteli dolgoz6 - dvodatitkar,

o dajkak,

e gondozo-takarito
A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhatd, , a KIRA programban a dolgozok adatait a Békéscsabai Egészségiigyi
Alapellatasi Intézmény gazdasdgi szervezete tartja nyilvan, kezeli, az igazgatd altal hozott
vezetdi hatarozatok alapjanAz oOvodapedagdgus a koznevelés informacids rendszerében
rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért,
valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgato a felelds. A Torzskonyvet az
igazgato, oOnallo felelosséggel vezeti. Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi
szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a fliggelék, a személyre szolo
munkakori leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a
munkakori leirasok tartalmazzak.
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A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak (lasd: 2.
melléklet).
A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
A munkakdéri leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakor megnevezését,

e amunkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,

e amunkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e munkacsoportokban val6 részvételét

e minden, az alapfeladaton feliil egyénileg meghatarozott feladatot

Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé¢ hatarozott
idejli megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkak6zosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e 1-estipusu diabétesszel diagnosztizalt gyermekek ellatasa,

A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott dvodat az dvoda igazgatdja vezeti. Az igazgato, feladatait az
igazgato-helyettes, a szakmai munkakozosség vezetd kozremikodésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarend;jiik Ggy kertil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.

Az igazgatd-helyettes megbizasat az igazgato adja. Igazgato-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatarozza meg az igazgat6 helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét,
tovabba a megbizas feltételeit.

A megbizds hatarozott idOre szol, illetve visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6lo
okmanyban foglaltak szerint. A vezetdk feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen utasitasai alapjan
végzik. Az intézmény vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikddésére és pedagogiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére. Az O6voda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak. A
feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetsége
hetente, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélést az
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igazgatd hivja 0ssze. Az ovoda vezetdségi lilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt
vehetnek az 6voda més alkalmazottjai is.

Az intézmény vezetdi szintjei:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes

e munkakdzosségvezetd
A vezetés tagjai véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld
funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.
Az dvodavezetOség az O6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.
Jarvanyiigyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott infokommunikacios
csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalodsitasa telefonon, chaten, emailen, online
értekezleteken, alkalmazasokon.

Az 6voda vezetésége véleményezi és értékeli

e azintézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- és munkakoriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,

e a felujitasok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

e apedagdgiai munka eredményességét,

e azintézmény mitkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetéség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:

o tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,

e az intézmény, valamint a bels® szervezeti egységek, szakmai kozosségek

aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

Az intézmény vezetdségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hataskore
Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
Az igazgato-helyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.
Az igazgato-helyettes feladatait munkatarsai kozremitkodésével latja el:

e igazgatd
e aszakmai munkakozdsség vezeto,
e Ovodapedagogusok (nevelOtestiilet)
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a neveldémunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
koznevelési dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi

Az igazgato-helyettes felelos:

a pedagdgiai munkaért,
helyettesitések ~ megszervezéséért,  szabadsagok  tervezéséért,  kiadasaért,
nyilvantartasaért
a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
a pedagogusok kozéptavii tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

e aSziil6i Szervezettel valo egyiittmikodéséért,

Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

Kozvetlentil és felelésen iranyitja a szakmai munkakdzosségek vezetot.

Dontésre elokésziti a vezetok bevonasaval az intézmény miikodéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszk6zok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
nevelbtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécids eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyéazatok elkészitésében segitséget nyljt az igazgatonak.

Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elékésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellen6rzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhdzott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagogusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrol sz616 konzultaciokon.

Az otévenkénti kiillsé intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.
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Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellenérzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban = megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
e az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkako6zosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezet6t valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithatd legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgato irasos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkako6zdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai eltt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikddésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeté feladatai:

e aszakmai munkako6zosség, onallo, felelés vezetése,

e Osszedllitja a Pedagogiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
terveét, és az igazgatoval egyezteti

e amunkakdzosség milkodési tervének elkészitése,

o ¢rtekezletet Gsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezeése,

e munkak6zosség bemutatkozasa a varosi 6vodai szakmai napokon.

e az uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése, a miikodéshez sziikséges feltételek
biztositasa,

e az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasdban,

e a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak szakmai
segitése,

e irdsos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamold
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,
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e modszerek, eljarasok mérési szempontok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e részt Vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

e tovabbképzések, onképzésének szervezése, segitése,

e bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

e részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében,

e cllendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

e részt Vesz a vezetdség munkajaban,

e képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

e beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munk4jat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek felé,

e adott témaban egyiittmikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

e jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa, a
pedagdgusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

e a belsd teljesitményértékelési rendszer kialakitdsdnal a mar miikodo rendszerek egyes
elemeire ¢és mikodésének tapasztalataira vald épités iranyitdsa, koordinalasa, az
1gazgatd munkajanak segitése,

e személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
¢s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd
értékelésben valo részvétel,

Szakmai munkako6zosség vezet6 jogai:
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e az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hataskdrben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodo éves
tervezd munkajat,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hataskdrben ellenérzi a pedagogusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti eldrehaladést és az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

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

e az Ovoda igazgatoja altal atruhazott hatdskorben a pedagdgusok kiilsd mindsitése
elvégzésében valo szakmai kozremitkodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

e ahelyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tdmogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

e torekvés a munkakdzosségi tagok személyes Szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség tagjaival,

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

e részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e {sztonzi a nevelGtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositisara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

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

e szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(
kommunikécidjan alapul,

e szervezi és Osztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagodgiai program modositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszerUsitése),

e a munkakozOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkakozosség neveld - oktatdé munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara,
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e jarvanylgyi készenlét idején infokommunikaciés eszkdzok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanldsaval, 6vodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csaladok szadmara készitett segitd tartalmak elkészitése ¢és
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakdzosség tagjainak.

A szakmai munkakdzosség-vezeto részletes feladatait, alapvetd felel0sségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakdzisség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢éves munkatervben atruhazott ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. Az dvoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az Ovodakozosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
koznevelési dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
6voda kozosségei (Szervezeti egységei), melyek mitkodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvalositja céljait a kovetkezok:

e (OvodavezetOség,

e nevel6testiilet,

e szakmai munkak6zosség,

e nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak,

e gyermekek kozossége,

o sziildi kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e a nevelOtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdégus-munkakdrben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,

e aszakmai munkakdzosség,

¢ anevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, évodatitkar,
pedagogiai asszisztens, illetve koznevelési dolgozd: gondozd-takaritdé dolgozok
kozosseége,
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Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ¢és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktato munkét végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatott. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint az SZMSZ rogziti.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+110) alapjan dont. A
testillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzak.
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Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyadd a
munkakori leirds, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgdlja az egyiittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelétestiilet

A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagodgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelbtestiilet
hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok 0j életpalydjarol szol6 torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovdbba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miitkodésére vonatkozo daltalanos szabdlyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet dontési, véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e atovabbképzési program elfogadasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
e ahazirend elfogadasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
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A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

szakmai konzultacio,

értekezlet,

egyeb megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

évente torténd beszamolok,
a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

Az intézményi szervezeti egységek és az intézményvezetés jarvanyiigyi helyzetben
torténé egyiittmilkodése

Az eljaras 1épései:

|. lépés: intézményvezetdi értekezlet dsszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatair6l.

Felel6s: igazgato

Résztvevok: igazgatohelyettes, szakmai munkak6zosség vezetd, gyermekvédelmi
felelos

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrél feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni (email, zart facebook csoport) az
érintett alkalmazotti kozdsség tagjaihoz Az elkésziilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez(jegyzO6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen
meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni
szlikséges.

Il. lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatdsa a bevezetett intézményi eljardsrendrdl

Felelos: igazgato

Résztvevék: Macké- Kucko Ovoda Sziil6i szervezetének vezetéi.

Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 sziildi szervezeti tagok
nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikkséges. A nevelGtestiilet a jarvanyiigyi készenlét
idején a bemutatott eljarasrend alapjan - az 6vodaban hasznalt alkalmazas (csoportok zar
facebook csoportjaiban) - segitségével a sziiloknek szakmai segitséget nyujt a gyermekek
fejlesztése érdekében.

A neveldtestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartds formadi és rendje
Az 6voda nevelbtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozési idon kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevelGtestiilet rendes nevelGtestiileti  értekezleteit az o6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
A nevelGtestiilet irasos eléterjesztés alapjan véleményt és javaslatot tehet

e aPedagogiai Program,

e aSzervezeti és Mikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogo értékelés, elemzés,

e abeszamolok,

o teljesitményértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési

tervekrol.
Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, alkalmazotti kozdsségnek, a munkakdzosségnek, valamint
gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben szokdsos modon.
Az at nem ruhazhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a nevel6testiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozdsség
képviseldjét. Az igazgato a neveldtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz010 jegyzokonyvi Kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatoja a jegyzokonyvi
hatérozatok alapjan szadzalékos ardnnyal adja ki az Ovoda végsé hatirozatdt az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irasos beszamoldjat benyujtja az 6voda
vezetdjének. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
ovoda igazgatod helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesito irja ala, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitasan szavazattal
kell megvalasztani.
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Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A nevelOtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az at nem ruhazhat6 jogkorii nevelGtestiileti
dontéshez kapcsolddo véleményét az intézményben egységesen hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, messenger- hivas stb.)
hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

A belsé kapcsolattartds dltalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi ttjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytlilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok iddpontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetOsége az aktudlis feladatokrél a nevelbtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos modon) értesiti a
pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozé

e neveldtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatoja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

o fogaddorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik.

A gazdasagi iroddban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetok a kovetkezd
dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e egy¢b fontos informaciok (igazgatodi utasitasok).

Az 6vodavezetGség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az Ovodavezetdségi ilések utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az
iilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgatd és az vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény €ves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhet6 modon a neveldi szobaban (helyben szokésos modon) kell kihelyezni az
érintettek szamara. A belsé kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiilonb6zd dontési
forumokra, nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.
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3.7. A Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék kozossége a

neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgato.
Az 6voda 6vodapedagégusainak létszama: jogszabaly szerint
Heti munkaidé: 40 ora

e neveléssel, oktatassal lekotott munkaido: 32 ora.

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az ovodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkdjaban valod részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Délelétti munkarend Délutani munkarend
HéEtfotol- csiitortokig Hétfotol- csiitortokig.
7.30-t61 14.20-ig, melyben benne van a20 | 10.10 - 17.00-ig, melyben benne van a 20
perc munkakozi sziinet is. perc munkakozi sziinet is.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 | Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30
perccel megrovidiil. perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik vagy pedagdgiai asszisztens, 6Ovodapedagdgusonként és
csoportonként dsszesen napi két ora atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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Az 6vodapedagogusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tal:

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

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és oOnalloan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezet altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig
jovéahagyott - {itemterve szerint nevel,

az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkak&zosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

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

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

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 0vodaban miikddd szocidlis segitdvel és az d6voda gyermekvédelmi
felelOsével,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjdhoz sziikséges eszk6zok jegyzEékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek,

csoportjaban mukdodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a szocidlis segitd személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének elOsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése
érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezeését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvaldsithatok €s realisak,

igazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,
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tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatisa az 6vodaskoru gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi,
az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltéré formaban, tobbnyire
informéciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa a sziilok szamara kialakitott intézményi
idésavban,

a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdekldédését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetoségeket, amelyeket
a szlilok gyermekiikkel egyitt otthonaikban is megvalosithatnak,

Adminisztrativ teendok ellatasa:

o a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e agyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejléddésével kapcsolatos informéciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

e . Gyermektiikor” - a mérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

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

e statisztikak hataridore torténd elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e sziil6i tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

a napi foglalkozasok eszkozeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikddes (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a belsd6 meggy6z0désbdl szdrmazd humanitas ¢€s
gyermekszeretet,
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motivalt a Pedagogiai Program nevelési irdnyultsagdnak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢€s ¢értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

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

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott médszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylttmiikddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelGen,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

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

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan €és nagy biztonsaggal véalasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értekelései a gyermekek fel¢ vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,
pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elOsegitik a gyermekek onértékelési képességeének kialakuldsat, fejlesztését,
munkadja soran érthetéen és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikddés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket,

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magit mind szdban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az Ovodai nevelés vildgdnak human tényezdit meghatirozé gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢€s korszeri taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,
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e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

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

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az o6voda belsé szabalyzataiban ra harulo

feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

neveldtestiiletnek.

3.8. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozok kozossége

Felettiik az 4ltalinos munkaltatdoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattev jogkorrel

rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese.

Dajkadk

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes és a dajkak képviseldje

segiti.. A csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok

feladatait rendszeresen megbeszElik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak

dajkdjukat a gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: jogszabaly szerint, fenntart6i dontés alapjanMunkaideje: heti 40 6ra
A dajkak/ munkaidé beosztasa:

6.00 — 14.20

8.00 — 16.20

9.40-17.00

9.55 — 17.15, melyben benne van a 20 perc munkakdozi szlinet és a miiszakok hetente
valtoznak.
Feladata:

e biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsiban; a koOrnyezet rendjének, tisztasagdnak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; kisebb
baleseteknél elssegélyt nyujt,

e abiztonsagos jatek feltételeinek megteremtése — a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa
— baleset és fertézésveszély elkeriilése,

e munk4jat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,
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segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemtket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szelléztetésérol gondoskodik lefekvés elott,
ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében,
segiti @ nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCEP ecléirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenito takaritast kell elvégezni a munkakori

leirasdban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitdsara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
o a fertdtlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi €s Gyodgyszerészeti Kozpont ajanlésat,
o a takaritast, fertGtlenitést Ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

crer

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szelloztetésre,

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

o a feliiletek tisztitasakor {ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, tadlcak megfeleld
hatasfokt fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok,
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talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evieszkdzok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden
hasznalatot kdvetden,

o atextiliak gépi uton térténd fertdtlenitdé mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikécidos és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét indokolt esetekben csak az igazgato-
helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége sz6ban nevelési évzaro értekezleten.

Ovodatitkdr
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsdsorban az
intézmény adminisztracidos adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikddést szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.
Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
e 7.00 - 15.00 -ig tart, melyben benne van a 20 perc munkakozi sziinet.
Feladata:
e gyermekenként €és csoportonként nyilvantartast vezet,
e clkésziti arovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,
o felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi,
o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postazast,
e azigazgato altal atruhazott hataskérben a KRETA, KIR rendszer kezelése.
e abaleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
e az igazgatd utasitdsa Szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,
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e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,

e vezeti az igazgaté utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

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

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e Az igazgatd utasitasa Szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

o kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

e cbéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

o kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot,

e az igazgatd utasitasa szerint Kifizeti a napi Kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja,

o Kkezeli az ellatmanyt,

o készpénzt az igazgatd utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,

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

e folyamatosan egyiittmiikodik a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
gazdasagi szervezetével a két intézmény kozott meglévd és mindenkor hatélyos
feladatellatasra vonatkoz6 munkamegosztési rend szerinti feladatok ellatasaban.

Felelossége kiterjed:
e amunkakori leirasban talalhaté feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetleg anyagi felelsségére.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére
e aziigyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiikk az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato, igazgatd helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.
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Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.
Létszam: jogszabaly szerint, fenntartoi dontés alapjan

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

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

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

tigyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkodésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

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

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az 6vodapedagdgusi utmutatas alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Felel6ssége:

e kiterjed a munkakdri leirdsban talalhaté feladatkorre, a gondjéra bizott gyermekek
testi épségeéert teljes korti felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgat6 felé.

3.9.

A koznevelési dolgozok kozossége

Gondozo-takarito
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Létszam: jogszabaly szerint, fenntartéi dontés alapjan

Ebbdl munkaidé: 1,5 f6- 30 éra ora, 2 £6- 20 éra

Jogallasa: koznevelési dolgozo

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatd-helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben

véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Feladata:

az 6vodai kiskertek, udvar novényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

a kert szakszer(i apolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

a flinyir6 és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi elbirasok betartasa,

az épiiletben 1év6 disznovények sziikség szerinti apolasa,

andvények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, csuszasmentesitésérol valod
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat,

tisztan tartja a szemét tarold edényeket,

a szeméttarold kukdk kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartdsaval
torténjen,

kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikkség szerint fertétleniti,
tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa,

koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szold
nyilvantartast,

elvégez kisebb karbantartdsi munkakat, iigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Ko6zremiikodik a gyermek testi épségének megdvasdban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megteszi.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével segit a kozosségi
egyiittmiikodés magatartdsi szabdlyainak elsajatittatasaban, ¢és torekszik azok
betartasara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett

latja el.
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Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsdgos
tarolasaért.

Felelossége Kiterjed:
e aszamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,
e koteles az irodaban talalhatd ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igénylo allapotot észlel,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamataban az dvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.10. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabédlyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasat,
tovabb4 a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhézott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A nevel6testiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyeéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat Iétre. A megbizast az 6voda igazgatdja a feladat
ellatasara, annak idOtartamara, hatirozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelbtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az ligyekrél, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a
nevelOtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenyseégrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelotestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott tétmaban jogkorét:

e szakmai munkak6zosség,

Az 6voda pedagogusai szakmai munkako6zosséget hozhatnak 1étre. A munkak6zosség szakmai
¢s modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyd nevelémunka
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tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, méréséhez. A szakmai munkak6zosség munkajat
munkak6zdsség vezetd iranyitja. A szakmai munkak6zosség vezetdjének, tagjainak nevét, a
tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szo6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatdval. Munkéjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész
neveld testiiletet. Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetd, az igazgato-helyettes
iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen iddtartamra, - kKinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munk4jarol irdsban kell elkésziteni tajékoztatdé beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idOpontban €s modon. A jegyzdkonyvet €s az
irdsos tdjékoztatdst az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek
atruhazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazéssal, egyszerli szo6tobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevel6testiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
e segiti a kilonboz6 programok  elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai
A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e aszakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre sz0lo
munkaterv szerint tevékenykednek,

e azigazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elokészitésében,
lebonyolitasaban,

e Kkapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

e belsO feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszeriisités),
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tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

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

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

kiilonb6z6é szintli 6vodai rendezvények, tnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

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

részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében,

kozremikddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényii és a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

kozremiikodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munké;jat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,
felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6z0sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényii,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

egylittmilkddés az intézményben mitkodé szakemberekkel: logopédus, SZIT terapeuta,
konduktor, gyogypedagdgus, fejlesztd pedagogus, 6vodai szocialis segito.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
Feladatai:

a munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa ¢és felhasznalasa,
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e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
e a szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellenérzésben
e szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzO véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség felel6ssége, munkdjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott 1dokozonként a munkakozosség
tevékenységérol,
e irasban beszamolo,
A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az éves
feladatterv  teljesitésérél, a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 0Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejlesztheto teriiletekre.

3.11. A nevelomunkat kozvetleniil segité - kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazo fejlesztépedagogus
Munkaltatoja a Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye

Feladata:
e asziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
e egylittmtikodés a gyermek ovodapedagogusaval, a szocialis segitovel,
e kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval,
e afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,
o sziilok t4jékoztatdsa, fogaddora tartdsa,
e az INYR vezetése,
o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Osszegzd értekelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Békéscsabai
Tagintézménye 4ltal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a
munkaltatja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.
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Logopédus, utazo gyégypedagogus, SZIT terapeuta, konduktor
Munkaltatoja a Békéscsabai Esély Pedagogiai Kozpont

Feladata:
e asziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,
e egylittmiikodés a gyermek ovodapedagogusaival, a szocialis segitével,
e kapcsolattartds az dvoda igazgatojaval,
o a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,
o az INYR vezetése,
o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja Békéscsabai Esély Pedagogiai Kozpont altal készitett
munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai ellenérzését a munkaltatoja altala megbizott személy
végzi, melynek sordan a napirend szerinti feladatellatdsat és konzultacid révén, a
foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segito munkaltatoja: Békéscsabai Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az 6vodai szocialis segitéi munka a Békéscsabai Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont altal
nyujtott szolgéltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikodés,
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben vald kozremitkddés,
e prevencio,
e résztvevldje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,
e ¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:
e az ovodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
e azintézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitdvel,
e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,
e pontos informacio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,
e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalésa,
e agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitovel,
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e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség €szlelésérodl szolo jelzés kozos mikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitdé részvételének tamogatisa az dvoda munkatervében szerepld
egészségtejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

e egylittmiikddés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valé tartozkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

3.12. Apedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idében torténd feltdrasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo6 modszerek népszertisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagogiai program €s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellenérzésre keriilo teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
kertiilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az Ovoda teljesitmény értékelési szabalyzataban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhdz kapcsolodod
kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet
az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendérzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda igazgatdja dont.
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Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szold beszamolokat évente értékeljiik.

A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

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

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

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

¢ legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek minésiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd
e igazgato-helyettes
e munkakdzosség-vezetok,

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

Az ellenérzés formai
o foglalkozas ellendrzés,
e beszamoltatas,
e teljesitményértekelés,
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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A pedagégiai munka belsé ellenorzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellendriz?

A vezetoi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetoi értekezletek, irasbeli

a nevel6testilet munkatervében foglaltak
teljesitése — a munkak6zOsség munka- és
feladattervében kitlizott feladatok
megvalositasanak mérhetd eredményei

a munkakozosség altal elért
eredmények, a jovébeni feladatok

igazgatéd munkak6zosség- beszémolé a munkakozOsség | — a hatarid6k betartasa kij elélé;e ésa Végrehajtésuk:
vezeto munkajarol, a munkakozosség | a feladatok végrehajtasaért felelds személyek | ,,mennyiben lett sikeresebb a
feladatainak végrehajtasarol; munkavégzése, munkajuk koordindlasa és | végrehajtas?”; a munkak6zosség
interju segitése tagjainak visszajelzése
a szervezeten beliili tudasmegosztasban vald
részvétel
a pedagogus munkakori leirdsaban foglaltak | afeladat végzésének eredményessége
teljesitése az ismeretek élményszerli dtadésa, a
a tevékenység a tevékenységi tervnek | alkalmazhaté tudas alakitasa,
megfelel, pedagogiailag és didaktikailag | értékelést megalapozo adatok,
szakszer informdaciok kiilondsen
a pedagogus felkésziiltsége (teveékenységek létpgatésa,
a foglalkozas felépités és  szervezés folyamatos neveldi munka
tudatossaga és megvaldsitasa megﬁgyelése, vezetdi latogatasok,
foglalkozaslatogatas, foglalkozas szellemiségének és neveld-oktatd sziil6i klc(érdéivelf, csoptiorltngplé,
. , . megbeszélés, funkciojanak érvényesiilése gyermek személyiségfejlodését
tenzeald pedagogus munkaértekezletek, a hazirend eldirasainak a foglalkozason vale | 1YOMON kvetd dokumentum
teljesitményértékelés alapjan)

érvényesiilése, illetve betartatas

a munkavégzés meghatarozott mennyiségi €s
mindségi szempontokra egyarant Kkiterjedd
értékelés

személyre szabott szakmai kovetelmények,
éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok
értékelése,

a gyermekek vonatkozd szakmai
normaknak, protokolloknak
megfeleld ellatasa, fejlesztése

értekelést  megalapozo adatok,
informaciok kiilléndsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkak6zosségi beszamolok,
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellendriz?

A vezetoi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

a pedagogus eldzo teljesitményértékelésében,
illetve kiilsé értékelésében (amennyiben volt
ilyen) meghatarozott fejlesztend6
tevékenységek értékelése

mindségi mutatok:

vezet6 altal adott feladatok végrehajtasanak
mindsége

nem kotelezd
részvétel aranya

programokon vald  aktiv

a pedagogus munkakori kotelességeinek
teljesitése

a  foglalkozds  tervezése,  szervezése,
felépitése, a  feladatok  végrehajtasa,

ellendrzése
pedagogus felkésziiltsége
a pedagogus adminisztracioja

apedagdgus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

foglalkozaslatogatas, a csoportban dolgozd két pedagogus | értekelést megalapozo adatok,
igazgato- Jagd megbeszélés, adminisztracid egyiittmitkodése és mas érintett | informaciok kiilonosen
helyettes pecagogus ellenbrzése szakemberekkel valo egylittmiikodése (csoportnapld, intézményi
teljesitményértékelés a foglalkozas szellemiségének, valamint | adminisztracio, munkakdzosségi
neveldoktatd funkcidjanak érvényesiilése beszamolok, sziildi visszajelzesek)
mindségi mutatok:
vezetd altal adott feladatok végrehajtasanak
mindsége
nem kotelez programokon vald aktiv
részvétel aranya
gyermeki, sziil6i visszajelzések
o foglalkozlas;latogatas, a feladatlforel'oen, erl?tFtt n.lunk'atars.ak ’fele A gyermekek #ltal elért mérhetd
munkak0zosség- . megbeszélés adott szobeli és irasbeli visszajelzések . SR 1A g 1.
" pedagogus i s , , eredmények, a fejlodés értékelése
vezetd teljesitményértékelésben valo | rendszeressége,

részvétel

korabbi tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellendriz?

A vezetoi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas célja
és tartalma

a foglalkozéason alkalmazott nevelési-tanitasi
modszerek (szemléltetés, differencialas)

a foglalkozas felépitése és szervezése

a gyermekek munkaja és magatartisa
aneveld munkaja, egyénisége, magatartasa

a gyermekek értékelése

eredmények, kdvetkeztetések levonasa, tjabb
célkitlizések

mindéségi mutatok:

vezet6 altal adott feladatok végrehajtasanak
mindsége

nem kotelez6 programokon vald  aktiv
részvétel aranya

gyermeki, sziil6i visszajelzések
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A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valéo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikddes,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagdgiai és szakmai minéség

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

. Kommunikacio, szakmai egyiittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési Szempont

QOO ~NOoO O WN B

[EY

Munkakozosség-vezetok:

3.13.

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinacids
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatasa,

a valtozatos programokat biztosito munkakozosségi munkatervek osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatdk, szil6i bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az d6voda vezetése és a munkakozdsségi tagok
kozott,

tevékenységi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellenérzése
(foglalkozéslatogatasok),

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

Belso ellendrzési szabalyzat

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

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

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
munkafegyelem fenntartasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenorzés
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Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartdsok ¢s dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzés, ami lehet szemle, kisérlet
és mintavétel,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Az Gn. komplex (atfogo) ellenorzés

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

A célellendrzés

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

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

AZ utdellendrzés

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

Az intézményi belso ellenorzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési feladatai
Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az igazgato felelds.
A belsé ellenérzés elemei:

o avezetoi belso ellendrzés,

o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,

o az eseti megbizasos belsé ellendrzés.
A belsé ellenérzés fobb teriiletei:

o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,

o avezetoi belso ellendrzés,

o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.
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A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

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

a nevel6i-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az 6vodavezet6ség altal
meghatdrozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

hagyomanyok megismertetése €s apolasa a tevékenységek soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,
a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenérzése,

a szakmai munkak6zosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerli
hasznalata.

A vezetdi belsé ellendrzés
A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

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

pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

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

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

kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés
Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld id6ben észrevehetdk, felmérhet6k és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felelssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai
Az 6vodavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendérzési feladatai
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Az intézmény minden vezetdjének kdtelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az 6vodavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenérzési feladatai
Ellen6rzési feladataik Kiterjednek az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok
¢és az intézmény tovabbi dolgoz6i eleget tesznek-e az eldirt ¢€s elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezet6i
utasitdsokban, valamint a munkakdri leirdsokban el6irt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitéséral,

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e az Ovodaigazgato-helyettes felelds a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

e cllendrzési joga és kotelessége az igazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozojara kiterjed.

Az igazgato-helyettes ellenérzési feladatai
Ellenérzési feladataik Kiterjednek az alabbi tertiletekre:
e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel osszefiiggd ellendrzési feladatokra,
e a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,
e az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értekelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,
e aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
e azintézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,
e akiilonb6zd foglalkozasok eredményességére,
o a foglalkozason kiviili tevékenységekre,
e agyermek- és ifjisagvédelmi munkara,
e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

A pedagégusok munkajanak ellenérzése
Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:
e akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, Szakmai elismertségét,
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e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e afolyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapulo rendszert alkossanak.
Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatirozéasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellen6rzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),

e agyermekekkel valo kapcsolattartas,

e amunkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az 6voda igazgatdja
a felel6s, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e belsé kontrollrendszer,

e cllen6rzési nyomvonal,

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

e informacios és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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4., AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumok és azok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

A

torvényes mikodést az alabbi hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité OKkirat: tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: az 6voda mukodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket tartalmazza.

Pedagégiai program a Macké- Kucké Ovoda szakmai miikodését meghatarozo
program, mely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épil.

A Pedagdeiai program tartalmazza:

- az intézményben foly6 neveld - oktaté munka tartalmi szakmai alapjait;
- anevelés-oktatas céljat, konkrét feladatait;

- nevelésifeladatokat,  tevékenységet, amelyek biztositjadk  a
gyermekek képességeinek fejlodését, differencialt fejlesztés lehetéségét;
- agyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet;

- aszilo, gyermek, pedagogus egyiittmiikodésének formait.
Eves munkaterv:
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve, az iddpontok és a hataridok kitlizésével, feleldsok megjeldlésével.

A terv elfogadasanak idépontja: minden év szeptember 10

A munkatervet a nevelGtestiilet a nevelési évnyito értekezleten véglegesiti, fogadja el.
Hazirend:

a sziiléi és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek ovodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezések megallapitasa.

A hazirendet az 6voda vezetdje késziti el a neveldtestiilet fogadja el, Sziil6i Szervezet
és az intézményben milkddd munkakozosség véleményezi. A hazirend azon
rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. A hazirend betartasa a pedagdgiai program
céljainak megvalositisa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az
intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.
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e Békéscsaba Megyei Jogu Varos 6nkormanvzati fenntartasu évodainak, é6vodai
feladatot ellato intézménvyeinek miikodési rendje:

A miikodési szabalyzat célja az Onkormanyzat fenntartisaban all6 6vodak és ovodai
feladatot ellatdé intézményeinek jogszerli, egységes, Osszehangolt, hatékony ¢&s
zavartalan miikodésének biztositasa ezért az intézményilink SZMSZ-ével egyiitt
hasznalando.

o Esélyegvenléségi Terv.
Az Onkormanyzati intézkedési terve, fejlesztési terve alapjan késziilt ©6nallo
intézményi intézkedési dokumentum.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
e atajékoztatas, megismerés rendje;
e atajékoztatas kérésének és ezzel a tajékoztatas adasanak rendje;
e ahozzaférhet6 elhelyezés biztositasa, helye, rendje.

Az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban kihelyezésre kertil:
e aPedagogiai Program;
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;
e aHazirend a sziild részére atadasra kertil.

A kihelyezésre a kdvetkezo helyekre keriilnek a dokumentumok:
e asziil6k szamara kialakitott faligjsagokon, folyoson,

A sziilok a csoportvezetd 6vonoktél vagy az dvodavezetotdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a Pedagogiai Programrol.

Az intézmények eredményességeérdl, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes
adatokat nem sértve) kapcsolodd legfontosabb informaciokrol a sziiléket tdjékoztatni
szlikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele.

Kozérdekiiadatok kozzétételének rendje
Az intézmény koteles un. kozzétételi lista megjelentetésére, melynek elemeit a
jogszabaly rogziti.

A vezet6i palyaztatas soran a palyazattal kapcsolatosan kialakitott vélemény, a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatasi intézmény honlapjdn, annak hidnydban a helyben szokisos modon
nyilvanossagra kell hozni.
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4.2 A nyitvatartas rendje
Az 6voda munkanapokon Stnapos munkarenddel mikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6vodankban a napirendet ugy alakitjuk ki, hogy a sziilék — a hazirendben meghatarozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.
Az 6vodankban kizarolag 16%° éra utdn szervezhetd a pedagogiai programhoz illeszthetd,
fakultativ, térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatas.

Az 6voda miikddése folyamatos. Az 6voda Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
(fenntart6) altal meghatarozott nyari karbantartasi iddszak alatt sziinetel. A nydri
karbantartasi iddszak idotartama 5 hét.

Az intézmény nyari karbantartdsi idészak idépontjardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk. Az tigyeleti ellatasra vonatkozd jogos sziil6i igényeket majus 31-ig irdsban az
ovodapedagdgusok felmérik és az igazgatd felé tovabbitjak. Ezutan az igazgat6 koordindlja a
varosban nyitva tarté 6vodadk igazgatoival az tigyeleti ellatas biztositdsat, majd a sziiloket a
gyermeket fogadd 6vodarol a zarast megeldzden tajékoztatja.

Téli zarva tartas kezdeményezhetd a Fenntartonal a sziilok tajékoztatasa, majd az elhelyezési
sziikséglet koordinalt igényfelmérését kovetden A téli 6vodai zarvatartas idejét az iskolai téli
szlinet rendjéhez kell igazitani, a sziinet ideje alatt az igényeknek megfelelden iigyeletet
biztositunk. Az tigyelet rendjét — egyeztetés alapjan — a Polgarmesteri Hivatal Oktatasi,
Kozmiivel6dési és Sport Osztalya (a tovabbiakban: Osztaly) allitja 6ssze és a Bizottsag hagyja
jova.

Az dvodai nevelés helyi rendjét az 6voda €éves munkatervében rogzitjiik, amelyet legkésdbb
minden év augusztus 25-ig az Osztalyhoz kell benytjtani. Ebben tervezziik a nevelés nélkiili
munkanapokat — a feliigyeletet igényl6 gyerekek ovodai ellatasat biztositd dvoda megjelolésével
—, amely egy nevelési évben 5 munkanap lehet. A nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét
nappal a zarvatartast megel6z6en a sziiloket tajékoztatni kell. A nevelés nélkiili munkanapokon
biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal
— a csoportok 6vodapedagdgusainak kell dsszegylijteni és tovabbitani az 6voda igazgatoja
felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-74 drdig a hivatalos

igyek intézésére iigyeletet kell tartani. Az iigyeleti beosztast a szabadsagok
figyelembevételével az igazgatd késziti el.
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Az intézmény nyitvatartasa

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 79°— 179 éraig tart.

Az 6voda igazgatojaval tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora) is.

Az tigyeletet latunk el: reggel 7.00 — 7.30 -ig, ill. délutan 16.00 — 17.00 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 orara érkez6 dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti két dolgoz6 zarja.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

A nevelési év rendjének meghatarozasa

A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:
o szervezett tanulasi id6szak: szeptember 1-t61 majus 31-ig
o nyari idészak: junius 01-t61 augusztus 31-ig

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
e az ecldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idOpontjat,
e minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: igazgato,

Az ovodai felvétel rendje, 6vodai jogviszony létesitése

Az ovodai beiratas elokészitése

Beiratasi kdtelezettség: a sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan
kotelezett gyermekét koteles beiratni Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzata (a

tovabbiakban: fenntartd) altal kozzétett kdzleményben vagy hirdetményben meghatarozott
idépontban a korzeti; illetve kijelolt 6vodaba; szabad férdhely esetén a valasztott
Oonkormanyzati, vagy nem dnkormanyzati 6vodaba.

A beiratas elokészitése a targyévre vonatkozd beiratkozési kotelezettség ellendrzésébdl és
végrehajtasabol, valamint az Ovodaba jelentkezni kivan6d gyermekek oOvodai beiratési
eljarasanak megszervezésébdl all, amelyet egy a fenntart6 altal koordinalt regisztracios eljaras
eldz meg, amely eldsegiti a valasztott 6voda iranti igény Osszegyiijtését €s a sziilok részletes
tajékoztatasat.
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A jelentkezés eldtti idoszakban az 6vodéak lehetdséget biztositanak a sziilok és gyermekek
szamara, hogy megismerkedhessenek az oOvodapedagogusokkal, az oO6vodaban folyo
nevelémunkaval, pedagogiai programmal, az épiilettel, udvarral.

Az 6vodak elérhetésége, az dvodai felvétel rendje, az ovodai korzetbeosztas, az 6vodakrol szold
ismerteté Békéscsaba varos honlapjan, a www.bekescsaba.hu oldalon, valamint az 6vodakban
megtalalhat6.

Ovodakotelezettség kezdete: a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3.
¢életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi 4 6raban dvodai foglalkozason vesz
részt.

Az 6vodakatelesek nyilvantartasa az Oktatasi Hivatal feladata.

Az 6voda feladatai az 6vodakotelesek nyilvantartasban

e Az Oktatasi Hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek
nyilvantartasarol, a nyilvantartasbol adatot kozol a teriiletileg illetékes kotelezo felvételt
biztositd dvodak fenntartdi szamara. Az adatokat targyév marcius elsejéig kiildi meg a
kotelezo felvételt biztositd 6vodak fenntartodi szamara. A hivatal aprilis 16-aig értesitést
kiild azon gyermek lakcimére, akiknek a targyévben Ovodéztatdsi kotelezettsége
megkezdddik.

e A fenntartd a hivatal altal megkiildott adatbazisbol adatot kozdl a kotelezd felvételt
biztositd ovoddk igazgatéi szdmara a korzetében lakcimmel rendelkezd
ovodakotelezettségét targyév augusztus 31. elérd gyermekekrol.

e Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. Az
Onkorméanyzat az 6vodai beiratkozéas idejérél, az 6vodai jogviszony létesitésével
Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zden legalabb 30 nappal
hirdetményt tesz k6zz€ a meghatarozott kotelezd tartalmi elemekkel.

e Szakértdi vélemény vagy a jarasi hivatal hatarozata alapjan a kijeldlt 6voda igazgatoja
értesiti az Oktatasi Hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

e Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartdsa az 4tado dvoda értesitése alapjan az atvevd dvoda feladata.

Az igazgaté a sajat nyilvantartasat koteles naprakészen aktualizalni, pontosan vezetni.

e Az Oktatasi Hivatal figyelemmel kiséri a sziiléi kotelezettség teljesitését, tovabba
bejelentésre vagy hivatalbol elrendeli az 6vodai nevelés keretében folyo foglalkozason
valo részvételt, ha a sziild nem tesz eleget kotelességének.

A sziil6 kotelessége, hogy

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi €s erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol €s arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden t6le elvarhato segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

e Dbiztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald részvételét,

e tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.
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e a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban 4llo, cselekvoképtelen vagy
korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockéazati allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrdl a beiratkozéassal egyidejlileg, vagy a diagnozis ismertté valasat
kovetden haladéktalanul tajékoztatni a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles
gondoskodni arrél, hogy az €letmentd gyodgyszert a gyermek, mindig tartsa maganal.

A sziilé, valamint az értesitend6 hozzatartozé a gyermek tekintetében koteles
e agyermek érdekében ellatasarol, gondozasarol gondoskodni,
e akoznevelési intézménybe beérkezésérol, eltavozasarol gondoskodni,
jogszabalyban eldirt nyilatkozatokat megtenni,

sziikség esetén a koznevelési intézmény, valamint a kdznevelés rendszere altal, vagy
azokon keresztiil biztosithatd tamogatasok igénybevételének kezdeményezésérol
gondoskodni.

A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat
vallasi, vildgnézeti meggydzddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat dvodat.

Az igazgaté az intézménye létszamvaltozasarol és annak okarél minden honap utolso péntekéig

valtozasjelentést nyujt be irasos levél formdjaban a Békéscsaba Megyei Jogu Varos
Jegyz0djének cimezve.

Ovodaiba jelentkezés helyi eljarasrendje

Fenntartdi dontés az indithat6 csoportokrol
A rendelkezésre 4ll6 demografiai adatok feldolgozéasat kovetden megtorténik a fenntartoi

dontés elékészitése az indithatd dvodai csoportok szamarol.

Békéscsaba Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kdzgytilése intézményenként, meghatirozza az
indithaté csoportok szamat, valamint a helyhidny miatt atiranyitott gyermekeket fogado
ovodakat. A dontésrol szolo hatarozat haladéktalanul megkiildésre kertil az igazgatonak.

Regisztracios eljaras:
Az adott nevelési évben Békéscsaba Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatala el6késziti az

crer

6vodai ellatast igényl6 gyermekek regisztraciojat. Ekkor torténik a valasztott dvoda iranti igény

regisztralasa, 0sszegyljtése, a sziilok részletes tajékoztatasa.

e A regisztracios eljarasban résztvevok kore:

- a békéscsabai lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi hellyel rendelkezd
6vodakoteles (az érintett nevelési év szeptember 1. napjatol dvodakdotelesé valo,
augusztus 31-ig 3. életévét betdltd) gyermek sziildje szamara.

- azon békéscsabai lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd,
a bedvodazassal érintett nevelési év sordn 3. életéviiket betdltd gyermekek
szamara, akik az adott nevelési évben részt kivannak venni az 6vodai nevelésben
(még nem ovodakotelesek, de 3. életéviiket az adott nevelési évben betdltik).
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Az OVODAI REGISZTRACIOS LAP nyomtatvanyt az adott nevelési évre a regisztracio
helyszinén is ki lehet tolteni, vagy letdlthetd www.mackokuckoovi.hu illetve
www.bekescsaba.hu oldalrol.

e Az 6vodai regisztraciohoz sziikséges

- a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazold hatdsagi
igazolvanyokat,

- tovabba a sziild személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat ¢€s
lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat,

- sajatos nevelési igényii gyermek jelentkezése esetén a szakért6i véleményt.

- diabéteszes illetve fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermeke egészségi allapotarol orvosi szakvélemény

Felmentési lehetdség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziild
— targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltdnylast érdemld esetben, jabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az Ovodai
foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond, tovabba tartds
gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jardbeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév
aprilis 15. napja utan is benytjthatd. Az eljaréas idétartama 6tven nap.

A felmentést engedélyez6 szerv a megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi
hivatala.

Az a sziil6, aki felmentést kér a kotelezé ovodai nevelésben valo részvétel aldl, targyév aprilis
15. napjaig nyujtja be kérelmét a megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi
hivataldhoz. A kdtelezd 6vodai nevelésben vald részvétel alol felmentett gyermek sziildje a
nevelési év kozben kérheti felvételét az dvoda igazgatdjanal, annak érdekében, hogy a gyermek
részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

Ertesités kiilfoldon tartdzkodasrél

A napi négy ordban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd tizenot napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. Az 6vodakételes, az ovodaval
jogviszonyban all6 gyermek sziiléje, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon
teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni az igazgatot.
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A bejelentés tudomasulvételének napjan megszlinik annak a nem magyar allampolgarsag
gyermeknek a magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel 1étesitett dvodai jogviszonya, aki
kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik. Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak a magyar
allampolgarsaggal rendelkezé gyermeknek, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon
teljesiti, a sziil6 altal bejelentett naptol.

Ovodai felvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az 6vodaval jogviszonyban
all. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyereket, aki életvitelszertien az 6voda korzetében
lakik.

Tajékoztatd az életvitelszerli ott lakés, mint a kdtelezo felvétel feltétele megallapitdsanak jogi
eljarasrendjérol:

e Eletvitelszer(i ott lakasnak mindsiil, ha a gyermek a kotelezd felvételt biztositdo dvoda
korzetében talalhatd ingatlant otthondul hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek lakohelyeként vagy
tartozkodasi helyeként az 6vodai beiratkozas elsdé hatarnapjat megel6z6 harom honapnal
régebb ota szerepel.

e Amennyiben ez nem teljesill vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet
kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartdsban szereplé lakohelyén vagy
tartdzkodasi helyén nem életvitelszeriien lakik, Ggy az igazgat6d vagy a fenntart6 altal
szervezett bizottsag jogosult felszolitani az 6vodaba jelentkez6 gyermek sziil6jét, hogy
az életvitelszerli korzetben lakés tényét akként igazolja, hogy a felszolitds kézhez
vételétol szamitott 15 napon beliil bemutatja a teriiletileg illetékes véd6én6tél szarmazo,
a védondi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot.

e Amennyiben az igazgato, illetve az altala vagy a fenntart6 altal szervezett bizottsag
felszolitasa ellenére a sziilé a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, gy az igazgato,
illetve az altala vagy a fenntarto altal szervezett bizottsag jogosult az életvitelszeriien
korzetben lakast csaladlatogatas kezdeményezésével ellendrizni.

e Amennyiben a latogatasra javasolt legalabb harom iddpont koziil a gyermek sziildje
vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetdvé a csalddlatogatast, ugy
vélelmezni kell, hogy a gyermek nem ¢életvitelszeriien lakik a kotelez6 felvételt biztositd
ovoda korzetében, és ennek alapjan az 6vodai felvétel megtagadhato.

Szakért6i vélemény vagy a jarasi hivatal hatarozata alapjan a kijeldlt ovoda koteles felvenni az
ovodakoteles gyermeket.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves €s annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.
A felmertil6 igényekrdl a csoportok inditasanal tdjékoztatni sziikséges a fenntartot.
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Az ovoda a fentiekben részletezett kotelezd felvétel biztositasan tal jelentkezd igényeket a
szabad féréhelyek fliggvényében teljesitheti, amely sordn elényt élveznek a korzeten kiviilrol
jelentkezd testvér gyermekek.

A szabad féréhelyek megéllapitasakor figyelembe kell venni a csoportszobak méretét. Ha a
jelentkezOk szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az 6voda fenntartdja bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

A felvételrdl, valamint az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl (a sziilok és
az ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett — az egyenld bandsmodrol és az
esélyegyenldség kovetelményével 6sszhangban —) az 6voda igazgatoja dont és legkésébb a
beiratkozasra kiirt utols6 hatarnapot kdvetd 30. napon értesiti a sziilot.

Az 6vodaigazgatd a gyermekkel kapcsolatos dontéseit — jogszabalyban meghatarozott esetben
¢s formaban — irasban kozli a sziillével. Az igazgatd irasbeli hatdrozatot hoz a vonatkozo
jogszabalyok, fenntart6i dontések, a szakmai koordinacios bizottsag atiranyitassal kapcsolatos
megallapodasainak figyelembevételével. A hatarozat a vonatkozo jogszabalyokban eldirtaknak
megfelelden tartalmazza a dontést megalapozd indokolast, a tényleges beiratds idOpontjat, a
fellebbezésre vonatkoz6 tajékoztatast.

Dontésérol levélben értesiti a sziilot — amelyhez csatolja a feliilbiralati kérelemhez sziikséges
iratmintat — tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas
nélkiil értesiti az el6z6 6voda igazgatojat is.

Az b6voda igazgatodja:

e az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6é dontését irasban,

e akérelem elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati formaban

e asziil6 hozzajarulasa esetén elektronikus uton — kozli a sziilovel.

e Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda
igazgatdja a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda igazgatdjat.

Jogorvoslati eljaras

Az ovoda felvétellel kapcsolatos dontése intézkedése ellen a sziild — a kozléstdl, ennek
hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott tizendt napon beliil — a gyermek érdekében eljarast
indithat.

Az igazgato ovodai felvétellel kapcsolatos dontése ellen a koz1ést6l szamitott 15 napon beliil a
sziil6 Békéscsaba Megyei Jogl Varos Jegyzdjének cimzett, de az 6voda igazgatdjanak atadott,
indokoléssal ellatott jogorvoslati eljarast meginditd kérelmet (fellebbezést) nyujthat be. Az
tigyben a fenntarto jar el és hoz masodfoka dontést.

A jogorvoslati eljaras soran a jegyz6 az adott tigyet mérlegelve dont a kérelem kapcsan.

A jogorvoslati eljaras lezarultdig az 6voda koteles fenntartani a fér6helyet az 6vodakoteles
gyermek szamara.

A fellebbezés elfogadasardl szold jegyzoi hatarozat kézhezvételét kovetden a sziillok az
igazgatoval egyeztetett iddpontban beiratjadk gyermekiiket az 6vodaba.
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Beiratkozas

Az 6vodai jogviszony a felvételrdl valo dontési és az esetleges jogorvoslati eljarast kovetéen a
fenntartdo altal hirdetményben meghatarozott idOpontban, az adott o6voda székhelyén
megszervezett beiratkozassal 1étesiil, amelyrél minden sziil6 értesitést kap attol az dvodatol,
amely elfogadta a jelentkezését.

Az 6vodai jogviszony a dontési és jogorvoslati eljarast kovetden évente kijelolt idopontban:
legkésébb majus 20-ig a székhely 6vodaban megszervezett beiratkozassal 1étesiil. EQy 6vodan
beliil, a székhely-telephely 6vodak kozotti ardnytalan jelentkezés esetén az érdekelt sziilok
bevonasaval a valasztott 6vodahoz kozelebb lakéd gyermeket kell felvenni. A felvételrol,
valamint az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztidsarol az dvoda igazgatdja dont
és legkésobb a beiratkozasra kiirt utolso hatarnapot kovetd harmincadik napon értesiti a sziil6t.

A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja.
Jogszabaly, tovabba az dvoda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd nevelési év
megkezdéséhez kotheti.

A nevelési-oktatdsi intézmény kdoteles a gyermek, a kiskoru tanuld sziilgjét irasban értesiteni
gyermeke ovodai felvételével, az dvodai jogviszony megsziinésével, a gyermek fejléddésével,
az intézmény miikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésr6l, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

4.3 A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése

Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra
kotelezo oraszama: 10 ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezo oraszama: 24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodésa ezen idészakban nem oldhatd meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

73



—  vezetoi,

— vezet6-helyettesi

feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezet-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgatd helyettesi feladatokat szakmai munkakozésség vezetonek kell ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6é kérdésekben az
igazgatd altal irdsban felkert pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato6 helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése,
sziil0s csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utan,
illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabol
vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
A pedagogus munkaiddbeosztasat az dvoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
Egy¢éb tekintetben az 6voda miikodését meghatarozo intézményi dokumentumok.
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4.5 Az igazgat6 vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes
helyettesiti.

Az akadélyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodéaban az
igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatdé kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsdra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgato ¢és helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizds hidnydban az igazgatét a szakmai munkakozosség vezetdje,
tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezé pedagogus helyettesithetik.

Az igazgatd, illetve az igazgaté-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

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

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 7.00 oratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 o6ratol 17.00 oraig terjedd idOben az igazgato
helyettesitésének ellatadsaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott ovodapedagdgus jogosult.
Megbizas hianyaban leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagogus jogosult. Intézkedési
jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.6 Az igazgato és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas formai
Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény

igazgatdjanak a feladata. Az igazgatd és a sziildi szervezet elnoke az egylittmiikodés tartalmat
és formajat az éves munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
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allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcesolattartasi rendje

Az dvodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintl ligyekben a csoport
sziléi szervezetének képviseldivel az dvodapedagoégus, valamint az Ovodapedagdgus
kompetencidjat meghalado tigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgato gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb fel évente tijékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egylittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziilléi szervezet szdmdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

o az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

e avezetOk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modja,

e az iinnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

e ahazirend elfogadasakor,

e asziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

e agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

e aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

76



e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,

e jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziil6i szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziildk képviseldjét,
e nevelOtestiilet 0sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesités¢hez.

Egyéb jogaval, igy

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

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

o a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiloi
szervezet képviseldjének,

e asziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek
- targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

e ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziildket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkddését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziildi szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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A sziildi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

a sziiléket is érintd témaban a sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelGtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozod
tigyekrdl egymads irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szUl6i szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas ( e-mail, Google Meet, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a szlil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetéségiiket a sziili szervezet szervezeti
¢s miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

4.7

segitse az intézmény hatékony miikodését,
tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenyseégét,
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartdas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylittmitkddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja, 6vodaigazgato-helyettes

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

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e ¢vodasok iskolaval val6 ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informdcioit a sziilok felé tovabbitja.

Az o6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt
allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, dvodaigazgatd helyettese

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagogiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében ¢és
megvaldsitasdban valo részvétel, a magatartasi fliiggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazds megeldzése. Az
intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultaci6, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatdo intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

A Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézményével
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Kapcsolattart6: az 6voda igazgatoja, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi
egy nevelési évig torténd dvodaban maradasat tamogato eldzetes szakértdi vélemény
kiallitasa

e a gyerekek Ovodaban torténd fejlesztésére, foglalkozasara (logopédus, fejlesztd
pedagogus)

e azigazgato, konzultacios kapcsolatot tarthat a Békés Megyei Szakszolgalat Békéscsabai
Tagintézménybe vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Esély pedagdgiai Kozpont és az 6voda kapcesolata
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, 6vodaigazgatd-helyettese
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e a SNI feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi egy
nevelési évig torténd Ovoddban maraddsat tdmogatd eldzetes szakértéi vélemény
kiallitasa
e a gyerekek Ovodaban torténd fejlesztésére, foglalkozasara (logopédus, gyogy
pedagodgus, SZIT terapeuta, konduktor)
e az igazgatd, konzultacids kapcsolatot tarthat a Békés Megyei Szakszolgalathoz
vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Békéscsabai Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgato, gyermekvédelmi felelosok,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.
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A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazasa a Békéscsabai Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttal
megkotendd egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd
intézményi tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tdmogatidsa az 6vodadban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Békéscsabai Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,
a szocialis segit6 értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Békéscsabai Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz
arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen,

esetmegbeszEl€s - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

szil6i kérelem hidnydban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankd&telezettség torvényi
foszabalytdl eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai alldspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szllok tajékoztatasa (a Békéscsabai Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont cimének
¢s telefonszaménak, valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartdozkodasanak
1d6pontjardl és helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az dvoda pedagogiai
programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatastigyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehet6ség van
az Oktatésiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhet6sége az intézmény faliajsagjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl €s —amennyiben az intézmény
igazgatoja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetité altal kijelolt kozremiikodé elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitaban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.
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A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja
Gyakorisaga: sziikség szerint

Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. ¢életévének betoltése utdn a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizar6lag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilo az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benytjtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradas tényét a kdznevelés informacios
rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattik be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarté: 6vodaigazgato
Gyakorisaga: sziikség szerint

Fenntartoval

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

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

a hazirendben foglaltak ellenérzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

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

jarvanytigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
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A kapcsolattartas formai

e szobeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specidlis informacid szolgéltatds az intézmény muikodéséhez, gazdalkodasahoz,

szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

e statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisag: éves munkaterv ¢és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

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

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok

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

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznélata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
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Kapcsolattarté: 6vodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

Az élelmezést ellaté szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az €lelmezést szolgaltatd
vezetdjével €s dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyul6 teenddk egyeztetése, rogzitése ¢s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarté: igazgato

Gyakorisaga: Kozétkeztetési Tanaccsal havonta

4.8 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és  Ovodapedagogusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagogustol valo  atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

e asziilonek, a gondviselének az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetét az 6vodatitkari irodaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az 6vodatitkar a feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.
e A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.
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Az

intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben valo

benntartozkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az Ovoda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.

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

A szociélis segitd ovodaban valo tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Miivészek, népi kismesterek, kereskedok belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezet6i engedélyhez kotott, aki  dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszénapokon,
e iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az ovoda dologi beszerzéseihez kotddé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartozkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.9 Intézményi védo, 0vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

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

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

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.
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e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyd6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

o Agyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

o Az 6v06 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

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

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek

e haaz utcan kozlekednek,

e havalamilyen rendezvényen vesznek részt,

e haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢&segyéb esetekben.
Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
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intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az

ellenérzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az 6voda igazgatojanak feladatai az alabbiak:

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

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

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelGssége:

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

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos —szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelgssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitasara.
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A foglalkozésok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esé¢s témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

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

A kiilonb6z06 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

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

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgaté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

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

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

o abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e aveszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztitd
szertar),

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a sériilt gyermek ovodapedagogusa és az dvodatitkar feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
Az O6vodai nevelémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockézatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi OvoO-védd eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyodgyuld sériiléssel jaro
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 felelOs
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kit6ltott jegyzoékonyv Kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy
példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziilgjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsadgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

o legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne

forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van ovodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, mizeum, kdnyvtar, zeneiskola, kiallitas latogatas,
e sport programok,
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¢ iskolalatogatas stb.,
e tanulmanyi séta

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az 6voda részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e a csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkozrol,

e az igazgatét elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az 6vodapedagdgusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldban kdteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgato-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybevételekor, kirdndulds alkalmaval 8 gyermekenként 1-1 {6
felnott kisérd - de minimum 2 6.

o Séta, kulturalis intézményekbe torténd latogatas esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnott
kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervezodo szolgaltatasokon valé részvétel szabalyai:

e a szildé Onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kdézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomadsul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feltigyeletérdl,

e az igazgatd €s a szolgaltatdst nyUjtdé kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat. (NKt.
61.§ (3);

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

e A HACCP elbirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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e Az intézményen beliil és az ovoda altal szervezett rendezvényeken Szeszesital

fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ov6 védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartozkodas soran

e abalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok,

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e 3z udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozod szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatdsra vonatkozo szabalyok,

e afakultacion vald részvétekre vonatkozo szabalyok,

e a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabdlyi elvardsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal osszefiiggd igazolasok kezelése

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

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az ovodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsd napjan
be kell mutatni.

A sziil§ koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba kertil a részére
eldirt karantén id0szakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyiigyr megfigyelést feloldo hatirozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyédsa nélkiil, a pedagégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.
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Ovodai benntartézkodssra vonatkozé szabalyok

e Asziil6k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

e Ugyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertdtlenitést kovetden tartozkodhatnak.

e A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feltileteket mitkodtetjiik.

o A befizetéseket — lehetdség szerint —atutalasos formaban bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozo vesz részt.

e A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

e Az altalanos higiéné betartdsa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegé biztositasarol —
id6jaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.

e A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazébb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

e A fertbtlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyodgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

o A fert6tlenit6 nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

e A takaritast, fertétlenitést igy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagoégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészseégligyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat csak akkor tarthat, ha
jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
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A. helyes ¢életmod

B. étrendi kezelés

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

4,10 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e sth.
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatod dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e (vodaigazgato,

e (Ovodaigazgato-helyettes

e az 6vodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatdjat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tlizesetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
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valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténé gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermeckeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsésegélynytjtads megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (rendérség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kitiritéséral.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozod kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
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intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliillvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelGs.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: szintenként
a kozlekedési folyosokon kihelyezve.

411 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturlis
tevékenységgel fiigg O0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgatd-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra
az igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai  hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres
napi ellendrzése.

412 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, d4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apolédsat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csaladhoz valé kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.
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Az {Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listdban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdovitése az intézmény jo hirnevének megorzése az 6vodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
meglinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e afelndtt dolgozdkat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoraciojaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

e pOlon,
e 74szlon,
e |eveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s 6vodai tinnepeken a logéd hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata a meglévd hagyomanyok apolasa, megdrzése, fenntartasa.

Felnott kozosségek hagyomanyai
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e nevelési évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzaro értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések, Esztétikai Tanacskozasok,

e hazi bemutatok,

e kardcsonyi iinnepség,

e kirandulas,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idOpontban is szervezhetd:

o Ovodai évszakkiallitasok, zenei koncertek

e Adventi gyertyagyujtas (varosi- 6vodai)

e Pedagdgus nap (varosi — 6vodai)

e Aprok tanca

e Nyugdijasok koszontése kardcsonykor, anydk napjan,

e Evzarok, Majalis, csaladi rendezvények

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

e _Engedjétek, hogy szeressiink Benneteket” befogadd program sorozat, ,,Csabai
Nagyvasar” évszaki koncertek, ovi-galéria megnyitok, adventi késziilédés, adventi
gyertyagyujtas, Mikulas, sziil6-gyermek-dolgozoi alkotd délutanok, szinhazi el6adasok,
farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja (szervezetten csak telephelyen),
gyermeknap, majalisok — gyermeknapi rendezvények, csaladi jotékonysagi rendezvény

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni. Ovodai
vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap. Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint
kertiil sor.

4.13 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e 3z intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e akozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
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¢ anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire,

¢ nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.14 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
e Pedagbgiai Program.
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e az 6voda igazgatojanal,
e az irattarban,

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt mikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgatd feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziil6k barmely sziil61 értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatol, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil

98



érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elozetes egyeztetés alapjan
kertil meghatdrozasra.

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

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az igazgatdé minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén tajékoztatast ad a Hazirendrdl. Az Gj
beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor felhivjuk a figyelmet, a
honlapon talalhat6 hatalyos Hazirend megismerésére, és az vodaba jaras kezdetén a
Hazirendben foglaltak tudomasul vételét a sziil6 alairasaval igazolja. A Hazirend és az éves
Munkaterv teljes terjedelemben elhelyezésre keriil az 6vodaban arra kijelolt helyen,
megjelenitjiik 6vodank honlapjan.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas megkérésének modjarol a sziilok a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodaigazgatotol.

Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo6 szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak elé, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatod,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézmény a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarto 4altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
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g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
e 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szamat, az iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— pedagogiai asszisztensek szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

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

Az adatkézlés idopontja: A megbizott dvodatitkar az igazgatd altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovéhagyott dokumentumokkal egyiitt. Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési
évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell
vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: 6vodaigazgato

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli €s irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjarol a
szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: 6vodaigazgato, 6vodapedagdgusok

Idépont: a nevelési év elsd sziiloi értekezlete

4.15 Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala
teljesitése,
o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
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A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitdsa, a
tanitand6 tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o o6nmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o afejlodésében mutatkozo tendencialis javulas,

A kotelezden eldirt €és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikéatorai:

o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

o avezetdi-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilékh6z és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o szildi értekezleteken, fogadoordkon vagy mas forumokon (pl. sziil6i
munkak6zdsség lilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai €s dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az 6voda fejlédéséert végzett aldozatos tevékenyseg,

o amunkakozosségben végzett munka,

o magasabb szintii nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kulturdjardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakeértd, szaktanacsado, sziildk, melynek indikatorai:

= vezetOi beszamolok,

* 3z intézményi értékelés eredményei

= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkako6zosség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

o munkakozdsség-vezetdi beszamolo,

o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezddé kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
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A jutalmat megalapozé mindségi Szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelkedé szinten valod végzésének mutatoi:

@)

o O O O

kiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az dvodai élet
szabalyainak betartasa,

a kulturalt szabadido eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilonosen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok szervezése, sportfoglalkozasok),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat meger6sitése, humanus banasmaod,

koz0s egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonalt megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintii végzésének mutatoi:

o

O O O O O O O

a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és Szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,

szakmai munkakozosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezdo fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel,

kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzet(i gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfelel6 magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlando6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiitkodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.

Koznevelési foglalkoztatotti jutalom
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Puétv. 105.§. szerint koznevelési foglalkoztatotti jutalom jar a 25, 30, 40 évi szakmai
gyakorlattal rendelkez6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak.

4.16 Szocialis és egyéb juttatiasok
Munkaruha juttatas

Intézménylinkben a gondozo-takarit6 feladatait ellaté koznevelési dolgozo jogosult munkaruha
hasznalatra az alabbiak szerint a rendelkezésre allo forrasok alapjan:

Munkaruhazat fajtaja Mennyisége Kihordasi ido
Kétrészes munkaruha 1db 12 honap
Vattakabat 1db 36 honap
Gumicsizma 1 par 24 hénap
Munkacipd 1 par 12 hoénap

A koznevelési dolgozé a munkaruhat munkaideje alatt koteles hasznalni. Abban az esetben, ha
a dolgozo személyesen gondoskodik a beszerzésrél, a vasarlasrol - az intézmény nevére cimzett
- szabalyos készpénzfizetési szamlat kell leadni.

A koznevelési dolgozé a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta
utani napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi idé ezen idéponttol
kezdddik. A juttatdsi id6 szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonét képezi, azt kdvetden a dolgozo
tulajdona lesz.

A munkaviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévé hanyadanak megfeleld 6sszegben
koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

e Oregségi nyugalloméanyba helyezéskor

rokkantsagi nyugalloméanyba helyezéskor
elhaldlozés esetén

e 3z intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor
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e amunkaviszony megsziinése esetén, ha a juttatasi id6 tobb mint a fele letelt.
A munkaruha karbantartasarol (mosas, tisztitas, javitas) a dolgozé koteles gondoskodni, ezért
semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Fizetési eloleg

A fizetési eldleg rendelkezésre all6 keretosszegét év elején az 6vodaigazgato allapitja meg.
Minden koznevelési foglalkoztatott, illetve koznevelési dolgozo jogosult fizetési eldleget
igényelni.

A kérelmek elbiralasakor figyelembe kell venni a dolgozok havi jovedelmét, hogy a
visszafizetés tilterhelést ne jelentsen szamara.
A fizetési elbleg odaitélésekor figyelembe kell venni azt is, hogy a felvett eldleg
visszatéritésének december 31-ig meg kell torténnie.
A fizetési eloleg felveheté maximalis osszege:
150.000- Ft,
Levonas id6tartama: maximum 6 honap.
A visszafizetési kotelezettség teljesitéséig tjabb eldleg nem igényelheté/adhato.

Szépkartya juttatas

Az intézmény koltségvetése, amennyiben fedezetet biztosit SzEép kartya juttatds biztositasara,
akkor a dolgozdknak a jogszabalyban meghatarozott mérték erejéig adhato.

417 Lobogo6zas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogodzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A zaszlo6 allandé mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.18 A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak éaltal

szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejott egyiittmitkodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.
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Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet,
a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember honapban
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar Gsszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az Ovodai foglalkozasoktol kertilnek
megvalositasra.

4.19 Hivatali titok megorzése

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

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

betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

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

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

o adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.

e tovabba, amit az 60voda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

4.20 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatdja,

e az intézmény igazgatd-helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
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A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja

Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a)

b)

c)

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat érzésért felelés személy
Az igazgat6 esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes, esetében pedig a munkaltatdi jogkor

gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6zd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad,
masik példanyat az érzésért felelés dvodatitkar az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

421 A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, stirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgés esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagdégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

A Kormany 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢s a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo6 eljarasrend
részletes szabalyairol sz616 jogszabaly betartasa.

A VEZETEKES TELEFON HASZNALATI RENDJE
Székhely ovoda:

06 66/453- 464
A vezetékes telefon az 6voda irodajaban talalhato, két késziilékkel. Az egyik késziilék a vezetdi
irodaban, a masik az 6vodatitkari irodaban talalhato.

Hasznalatra jogosult személyek:

- igazgatd

- Ovodatitkar
Akadalyoztatas esetén, a két jogosult személy altal megbizott dolgozé fogadja a beérkezd
hivasokat.

Telephely évoda:

06 66/322- 371
A vezetékes telefon, az 6voda irodajaban talalhato.

Hasznalatra jogosult személyek:

- igazgato helyettes
Akadalyoztatas esetén, a jogosult személy altal megbizott dolgozé fogadja a beérkezo
hivésokat.
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4.22 A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda a fenntartdja hatdrozza meg és azt a sziilok, az
alkalmazotti k6z0sség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e 3z 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzés szabalyaira vonatkozé eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az igazgatdtdl kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢és iddpontjanak
megjeldlésével. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Vagyonvédelmi okokbodl zarva kell tartani nyilvantartasi id6 alatt is iiresen hagyott egyéb
helyiségeket.

A nevel6-oktatd munkat segitok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen.
A gondozoé/takaritd gondoskodik a zarak hasznéalhatosagarol.

Az épiiletet nyito és zard dolgozod koteles az épiilet riasztoberendezését felelosséggel kezelni.
Hibas riasztas esetén a megadott telefonszamon az iigyeletest értesiteni kell a jelszo, a neve,
lakcime bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épiilet
kulcsaiért és a riaszté kodért megdrzési feleldsséggel tartozik.

A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utdn kotelesek
aramtalanitani.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallal6é dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,

e az 6voda rend;jét és tisztasagat megdrizni,

e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotodé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.23 A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
rendje

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
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o kezelésében 1évO kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaldinak kézérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekili adat) igénylésénél, tovabba

e az o6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

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

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

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadséra
jutéasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetdé formaban
tesz eleget.

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

4.24 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus
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kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapt kiadmany zaradékolaséara
jogosult személy atruhazott hataskorben lehet az igazgato-helyettes, vagy az dvodatitkar is.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): Iehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziiksége van a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra. A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel
rendelkezik, és jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1. A személy nevét és azonositd adatait.
2. A munkaltato nevét és cimét.
3. Anyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodo
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell 1atni az e igazgaté vagy az igazgatohelyettes eredeti alairasaval és az
intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozads tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatod felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alaptl masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
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e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az oOvoda informatikai halozatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek az dvodatitkar és az igazgato-
helyettesek férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagéara jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy madas vilagnézeti meggy6zOodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkoz6 személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében
1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban
rogzitett informacidé vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.
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Szignald: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal val6 ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol filiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €és a nyilvanossagra hozatalt) ¢€s torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikédésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
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Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgat6 ellenérzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartdo feladata. Az
iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgatd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén
beliil:
e rendszeresen, illetve sziroOproba-szeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felelOst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozédsa szamitéstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

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

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Az étkezési program rendszerben keletkezo iratok a rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra. Az
ilyen moédon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg
kell Orizni.
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Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik. A funkcidval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és az
ovodatitkari iroda zarhato szekrényében kell Orizni.

Az 6voda igazgatoja felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megoOrzéséért az elektronikus tuton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e Kkijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek igazgatdival, vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgaté allitja Gssze.
A jogosultsadgok bedllitasa, illetve modositasa az igazgato feladata.

4.25 Aziratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e azirat utja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen,
e szolgaljaaz 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miik6dését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
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Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak

szerint:

az igazgato

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok tigyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozo Tligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéseéért onalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,
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e r0gziti az igazgatoi szignalas adatait fiiggetlentil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

e végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az igazgatd
utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az oOvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az ovoda Erkezteté —
konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

o iktatja a belsé kezdeményezési iratokat,

e az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

e cllendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiilldeményeket (expedialas),

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

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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426  Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelossége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa €és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény hatarozattal jovahagyott
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e Ahozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Szervezeti felépités abra
2. szami melléklet: Altalanos munkakori leirds minta
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SZERVEZETI FELEPITES

Sziili szervezet

munkakézgsség vezets ( ha van)

a ‘ \
)
O
1. szamu
melleklet
Fenntarté
A\l
Igazgato Gazdasdgi szervezet
Igazgaté helyettes
Ovodatitkér

székhely fel:
évodapedagégusok

ltdsihely

'

.

székhely feladatellatasi hely
pedagdgiai asszisztensek

széhely feladatellatasi
hely dajkak

Székhely feladatellatasi hely technikai
doleozék. zondozé-takarité

telephely feladatellatdsi hely
6vodapedagdgusok

1 l

telephely feladatellatasi hely
pedagdgiai asszisztensek

telephely feladatellatasi
hely dajkak

telephely feladatellatdsi hely technikai

dolgozdk, gondozé-takarité
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2.5z. melléklet

OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Koznevelési foglalkoztatott munkavallalo neve:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Macko- Kuckd Ovoda Békéscsaba Oroshézi it 56. - székhely
Macko- Kucké Ovoda Békéscsaba Oroshazi ut 2.- telephely

Munkakore: 6vodapedagogus

Besorolasa: A pedagogusok 1 életpalydjardl szolo 2023. évi LIl torvény és
végrehajtasarol szolo 401 /2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan torténik.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: ovodapedagogus diploma

Munkaltatéja: Macko- Kucké Ovoda - Igazgatd

Kozvetlen felettese: Munkajat az 6vodaban az igazgaté ¢€s az igazgatohelyettes

altal meghatarozott munkarendben, irdnyitasa €s ellendrzése alapjan veégzi.
Munkaideje: Heti 40 6ra, neveléssel- oktatassal lekotott munkaideje 32 ora

Az évodapedagogus feladata:

vv VWV VvV V¥V V

Feladata, a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait, a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos
¢s helyi nevelési program alapjan végzi 6ndlloan és feleldsséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkot6é modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti
egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢€s kozosségi egylittmiikodés normait.
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> Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a
jo munkahelyi 1€égkor megteremtésében.

» Az oOvoda Dbels6é ¢életérol, mikodésérol, gazdasagi helyzetérdl,
munkatarsakrol felvildgositdst nem adhat, titoktartdsi kotelezettsége
fennall.

Alaptevékenysége:

» Munkaidejét és kotelezO oOraszamat a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly alapjan hatdrozza meg az 6voda vezetdje.

> Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi  fejlodéséért,
neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
epségének megovasarol, erkolcsi veédelmérdl, szemelyiségének
fejlodesérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

» Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
¢s altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek
¢érdekében hasznalja fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehetéségeket.

» Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint
megfelelden felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. FEllatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli
teendOket.

» Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

» A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

> A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos,
kiils6 helyszinekrdl, kiséretrol.

> Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen
munkakozosségben feladatokat.

» Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢s egészségiigyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasdhoz. A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi
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¢és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot
tart. A sziiloket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkardl, a  kisgyermek  fejlédésrél.  Igény  szerint
csaladlatogatasokat végez, melyrdl feljegyzéseket készit. Kozremiikodik
a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a problémak
megszlintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében, kapcsolatot tart az
iskolai neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védoénd, a gyermekjoléti szolgalat munkdjat.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feligyelet nélkiil. A  gyermekek egészségiigyi  allapotarol,
magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlodéserdl a
szll6t érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozds feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja
a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok
betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios
feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok)
Alapvetd feladata a red bizott gyermek egyéni nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyeni képességeit, tehetséget, fejlodési ilitemet, szociokulturalis
helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositja a gyermekek részére az
etikus  viselkedéshez  sziikséges  ismereteket.  Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Az o6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat, betegség,
vagy egyéb ok miatt nem tudja ellatni, haladéktalanul értesitenie kell az
ovodavezetot, aki gondoskodik a helyettesitésérol.
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Munkakori leiras kiegészitése:

Egyéb feladatai:

Békéscsaba; .............oooiinal.
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DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Koznevelési foglalkoztatott munkavallalé neve:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Macko- Kuckd Ovoda Békéscsaba Oroshézi ut 56. - székhely

Macko- Kucké Ovoda Békéscsaba Oroshazi ut 2.- telephely

Munkakore: dajka

Besorolasa: A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény és
végrehajtasarol szo16 401 /2023. (V111. 30.) Korm. rendelet alapjan torténik.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: nincs képesitési feltétel

Munkaltatéja: Macko- Kucké Ovoda - Igazgatd

Kozvetlen felettese: Munkajat az 6vodaban az igazgatd és az igazgatohelyettes
altal meghatarozott munkarendben, irdnyitasa €s ellendrzése alapjan veégzi.

Munkaideje: Heti 40 6ra

Elvarhato személyiségjegyek: Kulturalt megjelenésével, magatartadsaval,
viselkedésével €s beszédkulturajaval eértekeket kozvetit, pozitiv példat nyujt,
képviseli az 6voda szellemiségeét.

Gyermekszeretd viselkedésével, szemelyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval, pozitiv mintat nyujt a gyermekek szdmara. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemz6. A
tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportban az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozdsaban, oOltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében.
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Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kdzremuikodik.
Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit.

Lefekvés elott gondoskodik a terem szelldztetésérol

Az 6vond instrukcioit kovetve, a jaték és egyéb tevékenységekhez
sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikodik.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az
oltozdében.

Tirelmesen, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

A délelétti és délutani idoszakban tobb alkalommal megtekinti csoportjat,
sziikséges esetben felajanlja segitségét a pedagdgusnak.

A tobbi 6vodai csoport dajkainak esetleges hianyzasa esetén, megfeleld
feladatelosztassal koteles helyettesiteni.

Az o6vodaban, olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkgjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi eloszor vezetdjének, majd kollégainak, hogy
helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt, csak az
igazgatd, vagy a megbizott helyettes vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Segit6kész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitdsaval,
magatartasadval, hozzajarul az o6voda j6 munkahelyr 1égkorének
alakitasahoz.

Az oOvodai lnnepélyeken, a hagyomanyok dapolasaban aktivan
kozremiikodik, a szervezési feladatokban az igazgatd és a csoportvezetd
O6vono Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
Az 6voda épiiletében talalhatd novények gondozasaban részt vesz.

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

A 326/2013. (VIIL.30) Korm. rendelet 33/B§ (5) pontja alapjan, a
gyermekek feliigyeletét nevelo- oktatd munkéit kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja reggel 8.00 6ra el6tt és a
délutani iddészakban, az igazgatd, igazgatoOhelyettes irdnymutatasaval,
sziikséges esetben feliigyeli a délutani csendespihendt, amennyiben az
ovodapedagogusok azt egymas kozott nem tudjak megoldani.
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A dajka egyéb feladatai:

e Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében, egyiittmiikkédve a
takaritd személyzettel tisztan tartja. ElsOsorban sajat csoportja és a hozza
tartozO mosdohelység tisztasagaért, higiéniajaért felel. A fogmoso
poharakat ellendrzi, szlikség esetén fertdtleniti.

e A portalanitast, pokhal6zast minden nap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

e A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitia a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

o Sziikség szerint segit az 6voda udvaranak rendben tartasaban.

e A takarito-karbantartd akadalyoztatisa, hidnya esetén segit az Ovoda
udvaranak rendben tartdsaban, a homokozok kornyékének tisztitdsaban,
sepregetésben, a nyari pormentesitésben.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e A konyhai feladatokat elvégzi, beosztas Szerint mosogat, a mosogatogépet
kezeli, betartja a HACCP eldirasait.

e A deli foetkezéshez biztositani kell a dupla teriteket az eldirasoknak
megfeleloen, ezért a dajka figyelemmel kiséri az ehhez sziikséges
eszkozok, (tanyérok, poharak, evleszkozok) meglétét. Biztositja a dupla
terittk mindennapi hasznalatat.

Altalnos eléirasok:

Csak engedélyezett tisztito és fertdtlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznalati utasitasnak megfelel6 modon €s toménységben. A takaritas elvégzeése
soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve fentrdl-lefelé
iranyban kell haladni. Biztositani kell a takaritoeszk6zok szakositott hasznalatat,
ami azt jelenti, hogy a kiilonboz0 tisztasagi foku helyiségek, berendezések
takaritasdhoz, tisztitdsahoz kiilon- kiilon, maradandéan megjelolt eszkozoket
kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell oldani. A takaritashoz
hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fert6tleniteni kell,
fertétlenitdszerben vald aztatassal. A takaritoeszkozoket elkiilonitett helységben
vagy erre a célra rendszeresitett szekrényben kell tarolni. A tisztito és
fert6tlenitoszereket eredeti, vagy megfeleld felirattal ellatott, a véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni még hasznalat kozben is. (pl.:
nem tarolhatok élelmiszerek csomagoldsara hasznalt edényben)
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A takaritas fo tipusai:

o Munka kozbeni takaritas
A miuszak kozbeni takaritas az egyes kiilonboz6 tisztasagi fokt muiveletek és
miiszakok kozotti, €s a rendkiviili szennyezddés eléfordulasa esetén a megfeleld
tisztasag biztositasat szolgalja. E takaritasi tipus soran a takaritast kiilonosen
nagy gondossaggal kell végezni.

o Napi takaritas
A napi munka kozben ad6do takaritasi helyzeteket kezeli, a miiszak befejeztével
pedig a szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkdzok takaritasat el kell
végezni, a helységek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

o Heti takaritas
Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithato
berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi
miiveleteket, valamint el kell végezni a moshat6 falfeliiletek takaritasat is.

o Havi takaritas:
A havi takaritas magaban foglalja a csdvezeték, armaturak, nyilaszarok
tivegeének, parkanyainak takaritasat is.

o Eves takaritas:
Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden
feliiletre kiterjedden. Ezt a takaritasi tipust 6ssze kell kotni a tisztasagi
meszeléssel és a sziikséges nagyobb karbantartasi munkak, valamint rovar,
ragcsalo irtas elvégzésével is.
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Egyéb rendelkezések

>

YV VY Y

Y

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja

¢s Ovja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor
betartja.

A munkabeosztds alapjan, az 6voda elhagyésakor, ellenérzi az ajtok,
ablakok bezarasat. Elvégzi az 4ramtalanitdst, és ha van, a riaszto
beiizemelését.

A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken aktivan részt vesz.
Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
A csoportjaban dolgozo6 6vodapedagdgusokat, @ munkakdzi sziinet idejére,
illetve egészségiigyi sziinetek alkalmaval mentesiti, a csoportra addig
feliigyel.

Munkakoriilmeényeinek  javitasdhoz — sziikséges  targyr  feltételek
fejlesztésehez a koltsegvetes tervezésenél javaslatot tehet.

A gyermekrdél pedagogiai informaciot, az oOvoda belsd ¢leterdl,
miikodéserol, gazdasagi helyzetérol, munkatarsakrol felvilagositast nem
adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias
magatartast tantsit. Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is,
amellyel az igazgato, vagy az igazgatohelyettes esetlegesen megbizza.

A dajkak helyettesitési rendje:

Dajka hianyzasa esetén a szomszédos csoport dajkaja, vagy a takarito latja
el a munkgjat. A dajka helyettesitését az igazgato €s a helyettes szervezi
meg.

Hidnyzas, helyettesités esetén, az igazgatd és a helyettes mddosithatja a
dajkék munkaidd beosztasat.

A munkakori leirdst dtvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomadsul
vettem, elfogadtam:
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KOZNEVELESI DOLGOZO
MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Koznevelésben dolgozo munkavallalo neve:
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Macko- Kuckd Ovoda Békéscsaba Oroshézi ut 56. - székhely
Mackoé- Kucko Ovoda Békéscsaba Oroshazi ut 2.- telephely

Munkakore: gondozé/takaritd

Besorolasa: a 2012. évi . torveny a munka térvenykonyverdl- alapjan torténik

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: nincs képesitési feltétel

Munkaltatéja: Macko- Kucké Ovoda - Igazgatd

Kozvetlen felettese: Munkajat az 6vodaban az igazgaté ¢€s az igazgatohelyettes
altal meghatarozott munkarendben, iranyitasa ¢és ellendrzese alapjan végzi.
Munkaideje: Heti 30 6ra

Feladatai:
Takaritoi feladatai:
» Az udvar és az 6voda melletti utcai teriilet tisztasagaért felel.
» Tisztan tartja, sziikség esetén naponta tobbszor fertétleniti az dvoda kiilso
tereit, a sziikséges eszkozoket.
> A folyosok, irodak, kozos helyiségek (neveldi szoba, felndtt 61t6zo,
eldtér...) szlikség szerinti takaritasat elvégzi.
» Gondoskodik a bejaratok tisztasagarol, télen a csuszas-mentesitésrol, a ho
>

eltakaritasarol a fObejaratoknal.
Gondozza a kijelolt viragagyasokat, viragladakat. Sziikség szerint
folyamatosan takaritja az udvarrészeket.

Gondozdi feladatai:
> Eseti jelleggel, az igazgatd, az igazgatohelyettes, ovodapedagdgusok,
dajkak iranymutatdsa alapjan segédkezik példaul az 6ltoztetésben, illetve
olyan tevékenységekben, amellyel megbizzdk. A gyermekcsoportban
onallo tevékenységet nem végezhet.

> Karbantartoi feladatok:

o Elvégzi az 6vodakban a — kiilon szaktudast és végzettséget nem igényld —
kisebb javitasokat.

e Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyet a vezeté a munkakorébe utal.

e Fitési idényben ellendrzi, hogy az 6voda hdmérséklete megfeleld legyen,
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kiilonos tekintettel a csoportszobakra.
e Hangsulyozottan iigyel a tlizvédelmi eldirdsok betartasara.
e Naponta behordja az ételes kupakat.
e Télen eltakaritja a havat a jardakrol, biztositja a jardak és lépcsok
csuszasmentesseget.
e (Gondozza az udvart, seper, gereblyéz, locsol, homokozokat rendben tartja.

e Fiivet nyir, rendben tartja a fakat, bokrokat, novényeket, viragos kertet
gyomtalanit.

e Fertotleniti a kukakat.

Egvyéb feladatai:

Udvari eszk6zok és elromlott jatékeszkozok megjavitasa.

Tarolok, miihely takaritasa.

Kisebb festések (udvari jatékok, belsé helyiségek).

Postazas, kézbesités

Felelésséggel  tartozik a  rabizott —munkaeszkdzok — szakszerli
karbantartasaért, ovasaért.

Elvarhatéo személyiségjegyek: Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt,
képviseli az 6voda szellemiségét. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikécids és beszédmintajaval, pozitiv mintat nyujt a
gyermekek szamara. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat és az
elfogadas jellemz6. A tudomaésara jutott 6vodai informdaciokat titokként kezeli.
Munkakorét nem érint6 kérdésekben az érdeklodoket tapintatosan az igazgatohoz,
vagy helyetteséhez, vagy ovodatitkarhoz iranyitja.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul
vettem, elfogadtam:

Békéscsaba;
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OVODATITKAR
MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Koznevelési foglalkoztatott munkavallalo neve:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Macko- Kuckd Ovoda Békéscsaba Oroshézi ut 56. - székhely

Mackoé- Kuckd Ovoda Békéscsaba Oroshazi ut 2.- telephely

Munkakore: 6vodatitkar

Besorolasa: A pedagogusok 1) életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény és
végrehajtasarol szol6 401 /2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet alapjan torténik.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: kozépfoku végzettség, érettségi

Munkaltatéja: Macko- Kuckd Ovoda - Igazgatd

Kozvetlen felettese: Munkajat az 6vodaban az igazgato altal meghatarozott

munkarendben, iranyitdsa és ellendrzése alapjan végzi.

Munkaideje: Heti 40 6ra

Elvarhato személyiségjegyek: Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,

viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt,
képviseli az 6voda szellemiségét. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintdjaval, pozitiv mintat nyujt a
gyermekek szamara. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat és az
elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott 6vodai informéacidkat titokként kezeli.

Az ovodatitkar feladatai:

Felel:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miukodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért,

Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért, az orszagos
statisztikai adatgytijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez
kapcsolodo informacidszolgaltatasért,

A pedagogus és a gyermekek oktatdsi azonositdoszamaval €s a pedagogus
igazolvannyal kapcsolatos feladatokért, a taniligyigazgatisi munkaért,
valamint a rajuk vonatkozo jogszabalyok szerint a vezet6hoz utalt feladatok
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elOkészitéséért, megszervezéséért, €s végrehajtasaért.
Feladatai:

- KIR rendszer kezelése

- Elektronikus, kozponti taniligyigazgatasi nyilvantartasok vezetése
(gyermekek, alkalmazottak)

- Az intézmény éves koltségvetés tervezetének elkészitése, egylittmikodve
a fenntartoval, az O6voda vezetésével, majd az elfogadott koltségvetés
figyelemmel kisérése

- A kozponti tdmogatas igényléséhez, elszdmoldsdhoz tartozo szamitdsok,
adatszolgaltatas elvégzése

- A vezet6i dontés elOkészitd munkéjahoz sziikséges gazdasagi szdmitasok
elkészitése

- Munkaiigyi feladatok: allaspalyazatok, felhivasok megjelentetése, hianyzas
jelentés elkészitése, szabadsagjelentés elkészitése

- Ellatmany szakszerti kezelése, elszamolasa

- Hazi pénztar jogszabalyban eldirt miikodtetése

- Intézményi szintl leltari nyilvantartés

- Dologi kiadasok nyomon kdvetése

- Ko6zremiikodik az éves gazdalkodasi terv €s a koltségvetés Osszeallitasdban
a feladatkorével osszefliggd teriiletekre vonatkozoan.

- A felyjitdsokhoz, beruhazasokhoz, eszkozbeszerzésekhez sziikséges
arajanlatok beszerzése

- Adatszolgaltatas

- A nevelomunka segitése, az igazgato, a helyettes, és a nevelok kérése
alapjan

- Levelezés, iktatas kezelése

- Telefon kezelése

- Az étkezési rendszer kezelése, ligyintézés, szamlazas

- Minden olyan egyé¢b feladat elvégzése, amelyet az igazgatd hataskorébe
utal.

A munkakori leirdst dtvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomadsul
vettem, elfogadtam:
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