Farmosi Kozség Polgarmestere

Szam: F/143-36/2025.

ELOTERJESZTES
a Képviseld-testiilet 2025. dprilis 24. napjn tartandé rendes testiilet iilésére
€s a Telepiilésfejlesztési, Jogi, Ugyrendi és @sszeférhetetlenségi Bizottsdg 2025. dprilis 24.
napjan tartanddé rendes iilésére

Targy: Javaslat az dllamhdztartdson kiviili forrasok dtvételérdl és draddsdardl sz616 rendelet
megalkotdsdra

Eléterjeszt6: Horvdth Laszl6 polgdrmester

Készitette: Czinkos Judit aljegyzé

Latta: Aliné dr. Kollar Katalin jegyz6

Mellékletek: rendelet-tervezet

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Tdjékoztatom a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a Magyarorszdg dnkormdnyzatairgl sz6l6
2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (9) bekezdése alapjan: ,,a helyi onkormdnyzat képvisel§-
testlilete az dllamhaztartdson kiviili forrds dtvételére és dtaddsara vonatkozs rendelkezéseket
rendeletben szabdlyozza™.

Farmos Kozség Onkorminyzata hatdlyos rendeletei alapjdn jelenleg a helyi 6nszervezoédé
k6zOsségek pénziigyi tdimogatdsdnak rendjérél sz616 1/2013. (IL.12.) dnkormdnyzati rendelet
rendelkezik az dllamhdztartdson kiviilre torténé onszervezddd kozosségek tdmogatdsdnak
rendjérol, viszont sziikséges lenne egy 1j rendeletet alkotni az dllamhdztartdson kiviilrél kapott
forrdsok szabdlyozdsdra (pl. ha egy magdnszemély vagy gazdasdgi tdrsasdg pénzbeli tdmogatdst
nydjtana a falunapra), illetve azon dllamhdztartdson kiviilre adandé forrdsokra tekintettel,
amelyek nem a helyi 6nszervezodé kozosségeket tdmogatja.

A fenti elvek mentén elkészitettiink egy rendelet-tervezetet, amely jelen eldterjesztés
mellékletét képezi.

Kerem, sziveskedjenck az elSterjesztésben foglaltakat megvitatni, majd déntést hozni.

Farmos, 2025. dprilis 17.

Horvith Liszlé
polgdrmester



El6zetes hatdsvizsgdlati lap
(a jogalkotdsrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 17, §-a alapjdn)

az dllamhdztartdson kiviili forrdsok dtvételérol és dtaddsardl sz6lé ... /2025, (IV.25)
onkormdnyzati rendelet-tervezethez

A tervezett jogszabaly valamennyi jelentosnek itélt hatdsat, kiilonosen

a) tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasai:
Az dllamhéztartdson kiviili szervezeteknek illetve szervezetektél juttatott forrasok tvétele,
dtaddsa a jogszabdlyi kereteken beliil torténik.

b) kornyezeti és egészségi kivetkezményei:
A rendelet-tervezetnek kdrnyezeti és egészségi kovetkezményei nincsenek.

¢) adminisztrativ terheket befolyasolé hatssait:
A rendelet-tervezet az adminsztrativ terheket nem noveli.

d) a jogszabdly megalkotasanak sziikségességét, a jogalkotis elmarad4sanak
varhaté kovetkezményei:
A felhatalmazd jogszabdlyoknak valé megfelelés teszi sziikségessé a rendelet megalkotdsat. A
megalkotds hidnydban jogszabilysértést kdvetne el az Onkorményzat.

e) a jogszabaly alkalmazasihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:
A sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek fenndllnak.



Farmos Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének ....../2025. (IV. 25.) onkormanyzati
rendelete

az allamhaztartason kiviili forrasok dtvételérél és atadasarol

[11 A rendelet célja Farmos Kozség Onkorményzata targyévi koltségvetése terhére nyijtott,
dllamhdztartdson kiviili forrds dtaddsdra, és az dllamhdztartason kiviilrél érkezé forrdsokra vonatkozd
szabdlyok megdllapitisa.

[2] Farmos Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi onkormdnyzatairdl
sz016 2011. évi CLXXXIX. t6rvény 41. § (9) bekezdésében kapott felhatalmazdsa alapjdn, az
Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban meghatdrozott feladatkorében eljarva a kdvetkezoket
rendeli el:

1. A rendelet hatalya

1. §

(1) Arendelet személyi hatdlya természetes személyekre és az dllamhdaztarts kérébe nem tartozo jogi
személyekre €s jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezetekre terjed ki.

(2) A rendelet tdrgyi hatdlya nem terjed ki azon dllamhdztartiason kiviili forrds dtadds-atvételére,
melyekre az 6nkormdnyzat mds rendelkezései az ranyaddak.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.8
Allamhdztartdson kiviili forrds: jelen rendelet alkalmazdsdban a természetes személyek és az
allamhdztartds kérébe nem tartozé jogi személyek ¢s jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezetek
részére dtadott, illetve t6liik dtvett pénzeszkoz.

3. Allamhaztartason kiviili forras ataddsdra vonatkozé szabalyok

3.8
(1) Farmos Kozség Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete a targyévi koltségvetési rendeletében
hatdrozza meg azon koltségvetési eldirdnyzatit, melynek terhére felhalmozdsi vagy mukodési céla

tdmogatds nyujthatd dllamhdztartison kiviilre.

(2) Alapitvdnyi forrds dtadds kivételével a Polgdrmester Jjogosult tdmogatds nyujtasardl donteni
1.000.000 Ft értékhatdrig.

4. Allamhaztartason kiviili forras atvételére vonatkozé szabalyok

4. §

(1) MUkodeési vagy fejlesztési céli dllamhdztartason kiviili forrds dtvételérdl — az alapitvanyi forrds

kivételével — a Polgdrmester dont.



(2) Az dllamhaztartdson kiviili forrds dtvételére vonatkozd megallapoddst a Polgdrmester irja ald.

(3) Megdllapodds aldirdsarél a soron kovetkezd képviselo-testiileti Glésen koteles a polgdrmester
tdjékoztatni a képviseld-testiiletet.

5.8

Ez arendelet 2025. majus |-jén Iép hatdlyba.

(%]



Részletes indokolds

Az 1. §-hoz
A rendelet hatdlydt hatdrozza meg.

A 2. §-hoz
Ertelmez6 rendelkezéseket tartalmaz.

A 3. §-hoz
Részletszabalyokat tartalmaz.

A4, §-hoz
Részletszabdlyokat tartalmaz.

Az S. §-hoz

Hatdlyba léptetd rendelkezés.



Farmos Kozség Polgarmestere

Szam: F/143-37/2025.

ELOTERJESZTES
a Képviselo-testiilet 2025. dprilis 24. napjan tartandé iilésére

Térgy: a Kozségi Ovoda beszdmoldja a 2024/2025. nevelési év tovabbképzési tervének
megvaldsuldsardl, az 6voda SZMSZ-ének feliilvizsgédlata, valamint a 2025/2026. nevelési év
beiskoldzasi tervének ismertetése

Eléterjesztd: Horvdth Ldszl6 polgdrmester
Készitette: Aliné dr. Kolldr Katalin jegyz6
Latta: Horvdth LdszIl6 polgdrmester
Mellékletek: beszamold, SZMSZ, terv

Tisztelt Képviselé-testiilet!

Téjékoztatom Onoket, hogy az Ovoda vezetdje megkiildte a Kozségi Ovoda beszamolgjat a
beszdamolGja a 2024/2025. nevelési év tovabbképzési tervének megvaldsulasardl, valamint a
2025/2026. nevelési év beiskoldzdsi tervét is elkészitette. Kérem, hogy a mellékelt beszaimoldt és
tervet dttanulmdnyozni sziveskedjenek.

Sziikségessé valt az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak feliilvizsgdlata is. A
felilvizsgdlat megtortént, az eloterjesztés mellékleteként megkiildsm az Gj SZMSZ-t. Kérem,
sziveskedjenek az SZMSZ-t dttanulmdnyozds utdn jévahagyni.

Farmos, 2025. dprilis 17.
Horvith Laszlé
polgdrmester

Hatarozat-tervezet:

Farmos Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének
...../2025. (...........) hatdrozata
a Kozségi Ovoda beszdmolGja a 2024/2025. nevelési év tovabbképzési tervének megvalosuldsardl,
valamint a 2025/2026. nevelési év beiskoldz4si tervérdl

Farmos Kozség Onkormdnyzat Képviselé-testiilete gy dont, hogy elfogadja a Kozségi Ovoda
beszdamoldjdt a 2024/2025. nevelési év tovabbképzési tervének megvaldsuldsarél, valamint a
2025/2026. tanév beiskoldzdsi tervérdl.

Hatdridd: azonnal
Felelos: Horvdth LdszI6 polgdrmester, Aliné dr. Kolldr Katalin jegyzé



Farmos Kozség Onkorményzat
Képviselé-testiiletének
«.../2025. (...........) hatdrozata
a Kozségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak jévdhagydsard|

Farmos Kozség 011k0rme’1nyzat Képviselo-testiilete gy dont, hogy Jovahagyja a Kozségi Ovoda
Szervezceti és Mikodési Szabdlyzatdt az eloterjesztés mellekletét képezo tartalommal.

Hatdrid6: azonnal
Felelos: Horvath Ldsz16 polgdarmester, Aliné dr. Kollar Katalin jegyzé



Farmos Ko67ségi Ovoda
2765 Farmos, Béke u. 1.

Iktsz: 47 /2025

Farmos Kozségi Onkormanyzat

Farmos

Tisztelt Horvath Laszlé Polgarmester Ur !

Megkiildém a Farmos Kozségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, valamint
a Farmos Kozségi Ovoda 2024 évi tovabbképzési terv beszamoldjat és a Pedagdgus-
Tovabbképzési Intézményi Program 2025/2026 nevelési évre vonatkozd tervet.
Kérem, a jogszabdlyoknak megfeleléen sziveskedjen a benydjtott dokumentumokat
feliilvizsgalni.

Tis Jlepet

Berényiné Bojti Annamdria
1gazgatd

Farmos, 2025. dpr. 16.



Farmos Ko6zségi Ovoda
2765 Farmos, Béke u. 1.
farmosovi@{reemail hu

Pedagogus-Tovabbképzési Intézményi
Programja

2025/2026. nevelési évre




A program jogszabdlyi hattere:
e 419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzés
rendszerérol
e 2011.¢évi CXC. térvény a nemzetikdznevelésrol
e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagégusok dj ¢letpalydjardl
e 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagbgusok tj életpdlyajarsl sz616
2023. évi LII. torvény végrehajtasardl

I. Bevezeto

A koOznevelési intézmény igazgatéja pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas
adatai alapjdn a pedagdgus-tovabbképzés teljesitése érdekében egy nevelési.
tanitasi évre sz6l6 pedagdégus-tovabbképzési int€zményi programot készit,
melybe a gyakornoki tovdbbképzésie kitelezetteket is felveszi,

A pedagégus a pedagdgus-munkakér betoltésére jogosité  oklevél
megszerz€sét kovetd 6todik év szeptember hénap clsé munkanapjatdl 6t éves
ciklusokban vesz részt a pedagdgus-tovibbképzésben.

A ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogus a gyakornoki ideje alatt cgy
alkalommal gyakornoki tovdbbképzést teljesit.

A pedagdgus-lovabbképzés 6t éves ciklusonként Gsszesen legalabb szazhusz
kredit ¢riékili képzésen valé részvétellel és az eléirt tanulmdnyi kovetelményck
teljesitésével valosul meg.

A pedagdégus-tovabbképzést a pedagégus:

* lartalmi megijité képzésen beliil teljesiti — amit az mtézmény igazgatdja
jelol ki — amely hozzdjarul az adott pedagégus szakképzetiségéhers
kapcsolodo  képzésben  megszerzett  ismeretek 6 Jarlassag
megujitdsahoz, kiegészitéséheyz,

° a pedagdgus dltal valaszthaté képzés elvegzésevel teljesiti, amely
pedagégus nevel6-oktatd munkdjihoz sziikkséges ismereteknek &
készségeknek a bovitésére, fejlesztésére szolgal.

o Gyakornok esetében a gyakornoki ideje alatt egy alkalommal a
gyakornoki tovabbképzds.



A Gyakornok kivétel a pedagégusnak a pedagdgus-tovibbképzés teljesitéséhez
sziikséges szazhisz kreditbél legaldbb hatvan kreditet tartalmi megujito képzések
keretében, tovdbbi legfeljebb hatvan kreditet valaszthaté képzések keretében kell
teljesiteni.

A képzések formai:

jelenléti,

részben jelenléti,

digitélis képzés,

tavoktatds vagy folyamatba dgyazott tovabbképzési szakasz.

A pedagégus-tovabbképzési  nyilvantartds  adatai alapjan a pedagég
tovabbképzés teljesitése  érdekében cgy mnevelési évre 7616 pedagdgus-
tovabbkeépzési intézményi programot készit, melybe a gyakornoki tovabbképzésre
kotelezetteket is felveszi.

o
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II.  Zaroé rendelkezések

A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot az igazgatd a nevelési évet
megeloz6 ¢v dprilis 30-dig késziti el. és felli a PTTR (Pedagdgus
Tovabbképzési Taimogatd Rendszerbe).

III. Legitimacio

A pedagogus-lovabbképzési intézményi programot a kiznevelési intézmény
igazgatdja dolgozia ki.

Datum: 2025. dprilis ...,

igazgato



Farmos Kozségi Ovoda
Pedagogus tovabbképzési program 2025

Feladatellatas L . ) L ) . i Nyilvantaris Tovabbképzes
Intesineny neve . Oktatasi azonosito | Viselt vezetéknév | Viselt keresztneév Tantargycsopaort Munkakaor L
hely sorszama szam kreditértcke
menet,
Farmas Kossepi Ovoda |Farmos Kozségi Ovoda 001 72976578213|Tothné Bata Brigitta avodapedapopus  {A/13382/202% ¥ 0 N
Eaek, zene, rajeolds, fustés, mmtazas, keamunka
Iarmor Kozsey Ovoda  {Farmos Kozsépi Ovoda 001 72976578213|Tothne Bata Brigitta dvodapedapopus  |A/13548/2020 20 N
Iskofara késats - a sikeres Gvodaiskola atm .
Farmos Kozseg Ovoda  [Farmos Kozséyri Ovodi 001 75512921585/ Vekety Hajnalka Maria ovodapedagogu: [A/13382/2025 |z iskolacrettseg knte K tartalima 34 N
tnek, zene, rajealas, festés, mintazas, ke
Farmos Kozsegl Ovoda [ armos Kozsépi Ovoda 001 75512921585{Vekety Hajnalka Maria ovodapedagogus  |A/13548/2025  {az Gvodaban N
latékos képennepfoflesstos teive
megvaladsitasa az dvodaban - toviibbképzis
Farmos kozsept Oveda  |[Farmos Kozsépn Ovoda 001 76109124125|Toth Tamasne ovodapedagopus  [A/13193/2024  |évodapedapopusok szamara 20 N
Farmos Kozsént Ovoda  {Farmos Kozségi Ovoda 001 76109124125|Toth Tamasné Svodapedagogus  |A/13542/2025 |Mesék a7z ovodaban 30
Mentathigienes Alapkép, Pedapopusoknak
Fuarrnos Kozsept Ovoda l-atrnos Kazsépi Ovoda 001 71756602074{Recs ovodapedagogus  |A/10394/2027  {MAP) kI¢| N
Kdtnyesett nevelés, a kulso vi Cckeny
Qvoda Farmas Kozsegi Ovodn 001 71/56602074(Recsi ovodapedagogus  [A/12543/2025  Jmegismerese 40 |

Kelt, Farmos, 2025, dprlis 10.

LA IETHA TS




Farmos K6zségi Ovoda
2765 Farmos Béke u. 1.

Farmos Kozségi Ovoda
2024, évi
tovabbképzési terv beszamolgja

A Nemzeti Koznevelésrél sz616 torvény értelmében a pedagdgusok 2024.
december 31-ig hétévenként legaldbb cgy alkalommal - jogszabdlyban

meghatdrozottak szerint - tovabbképzésben vettek részt,

o A 2024. évi koltségvetés a tovabbképzésre 300.000 Ft-ot biztositott. A
beiskoldzdsi tervnél elényben részesiilt:
- | 16, akinek a tovabbképzésben valo részvétele a mindsitésher sziikséges.

- 210, akinck a hétévenkénti tovabbképzéshez kevesebb ideje van hdtra.

* Ovodapedagégusok megtjité felkészitésén: - 2 {8 vetl réssL.
® Szakvizsgds képzésen: - 0 16 vell részi.
e Ovodapedagégusok konferencidgjan - Ovodai  Nevelds g Miivészetek

cszkozeivel 6szi, tavaszi konferencian 3 6 velt részt,

Farmos. 2025. dprilis 09.

ovodaigazgatd
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Farmos Kozségi Ovoda
(cim:2765 Farmos, Béke u. 1.)
OM azonositd: 033049

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




A szervezeti és mitkodési szabalyzat készitésének Jogszabalyi alapja

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

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtdsardl

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhéztartdsrol sz616 torvény végrehajtasarsl
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

APolgdrt Tonenykomna ol <2016 2013 i tdrvény

2023 évi LIL i dmy apedagogusok dy éleipalvdjdrdl

AOT2023 (VL 300 Konm: rendelet o pedagosnsok uj elepaly djdrdl w7016 2023,
LIL t0rvény veurchajiasidiol

2007 Vi CLE @invény egves vagy omvilakozat 1ételi Notelezetscookrdl

Vi

Y

EST2016. X1 190 Iorm. rendelet az elehtronikus dgyvintézes réssletszabalyaiol

2015 evi COXNIL wanvény a7 elektronikus Uayintéses és a bizalmi szolgiliidsok
dltalinos szabdlvaidl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrél, a szabdlyseértési eljardsrdl és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011, évi CXIL t6rvény az informdciés  onrendelkezési jogrél  és  az
informécidszabadsagrdl (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfék elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. t6rvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrsl

335/2005. (X1 29.) Korm.rendelet a kézfeladatot ellité szervek iratkezclésének
dltaldnos kovetelményeirol

1995. évi LXVI. torvény A kdzokiratokrdl, a kozlevéltirakrdl és a maganlevéltdri anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztréfik elleni védekezés és a polgdri védelem dgazati
feladatairdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egcszségligyi elldtdsrol.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat éleli kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kézépiiletek fellobogdzdsianak egyes kérdéseirdl
1992, évi XXX torvény a kézalkalmazottak jogalldsard

37072011 (X11.31.) Korm.rendelet a koltiségvetési szervek belso kontrollrendszerérd] és
belso ellenorzésérol (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsdgokrdl. valamint a gyermekvédelmi
€s gydmtiigyi eljdrasrol

1572013 (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézménvek miikodésérol



o 48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrél. a
pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat elldté intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kézremiikodés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti €s mikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépit€sét, mikodésének belsé rendjét, az Gvoda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

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

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet éltal biztositott
jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikiodését szabalyozé alapdokumentumok kore

® Pedagdgiai program

* Szervezeli és mukodési szabalyzat
e Hazirend

e Alapité okirat

1.4. Az SZMSZ hatdlya

A szervezeti és mukodési szabdlyzat betaridsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo  gyermekére és alkalmazottjdra nézve Kkotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kételesek megtartani. akik belépnek az intézmény tertiletére. hasznaljdk
helyiségeit. létesitményeit. anélkiil. hogy az évodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi
hataly).

A SZMSZ eléirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds. valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. az
int€zmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelétestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idopontban lép hatalyba. és hatdrozatlan idére szél. Azok a rendelkezések. amelyek a
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fenntartéra  anyagi (Obbletkdtelezettséget  telepitenck. fenntartd egyetériésével  valnak
hatdlyossd (ezeket jelen szabdlyzat zar6 rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjdn lép hatdlyba és hatarozatlan 1dore, visszavondsig szél. Ezzel
egy iddben hatdlyédt veszti a 28/2021. szdmon jévéhagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabdlyvaltozdsnak megfeleléen. Médositisa az 'eazgato hataskore, a oy elotes

bevondsdyal,

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

2.1. Azintézmény meghatirozdsa

Az intézmény jellemzoit, {gy jogalldsat. fenntartéjat, mukodtetsjét. elldtands alap- és kiegész{16
tevekenységeit, szervezeti felépitését. az egyes feladatelldtdsi helyek felsoroldsat és az ott
clldtott alap- és ahhoz kapcsolédé feladatokat. gazddlkodasi jogkorét és a feladatelldtdst
szolgdld vagyoni eszkozok feletti rendelkezési Jogosultsdgokat o/ alapitd akirai és mds
fenntartdi, tovabba mikodtetdi dokumentumok hatirozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Farmos Kozségi Ovoda

2.1.2. A kéltségvetési szerv székhelye:

2.1.3. A Koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003.08.19.

2.14. A Koltségvetési szery alapitasdra. dtalukitisdra. megsziintetesére jogosult szerv:

megnevezése: Furmos Kozség Onkormanyzata

székhelye: 2763 Farmos, Fo tér 1.



2.1.5. A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Farmos Kozség Onkorményzat
székhelye: 2765 Farmos, F6 tér .

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata: az alapité okirathan meghatarozott kozfeladat
ellatisa, mely a szakmai alapfeladatai és e feladatok ellatisat eldsegito mas, nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége.

Ovodai nevelés, ellatds a nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény
alapjan.

2.1.7. A koltségvetési szerv 6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakédgazat szdma szakdgazat megnevezése
1. | 851020 dvodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatdsra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétd] szamitott fél
¢ven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennck hidnydban tartézkodési hellyel rendelkezd hdroméves és annél
id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szdma Szakagazat megnevezése

1851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése




091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Szakagazat rend szama

851020

Kormanyzati funkcioszam

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek hdaroméves Kordtol a
tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes évodai
cletet dtivelé foglalkozdsokat és a gyermek
napkozbeni elldtdsaval tsszefiiggd feladatokat
1s  magdban foglalé &évodai  nevelési
tevékenységgel Osszefiiggd feladatok elldtdsa.
Feladatmutaté: dvodai nevelésben részt vevé
gyermekek létszdma targyév oktdber 1-jén (f¢)
2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol
5.§8(1)

a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves kordban kezd6dik, és addig az
idépontig  tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

°* 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés orszdagos

alapprogramjardl

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérol
és a koznevelési intézményck
névhaszndlatardl

e A 229/2012. (VINL. 28.) Korm.rendelete 2
nemzeti  Koznevelésrdl 52616 tirveny
végrehajtasaral

°  Pedagdgiai Program

Jogszabaly:

A 2011 évi CXC wrvény a  nemzeli
Kozneveldsrdl 4. § 25, pontjdnak értelmezése
alupjdn sajatos nevelési igényli gyermek uz a
kiilonleges bandsmodot igényld gvermek., aki a

szakertoi bizottsdg szakéntoi véleménve alapjdn
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési
zavarral - (stlyos tanuldsi.  figyelem- vagy !

- magatartasszabdlyozdsi zavarral) kiizd.

| Szakagazat megnevezése

| SRS

Ovodai nevelés

- Kormidny zati funkeid meanevezése
|




Fovabbi feladatok lehetnek az alapié

ohiratbaun, amit a feantartd meghaidroz

091140 Ovodai nevelés, ellatis
mikodtetési feladatai

ldetariozik:

— azo dvodai neveles. elldds  (beledrive  a
sajdtos nevelést igénvi evermekek  Gvodai
neelését elldtasdt) Kozneveldsi iomdny szerinii

mukodtetési feladatainak elldtdsa.

096015 Gyermekétkezteiés kiznevelési
intézményhen

Idetartozik:
- a7z Ovodar elldtottak és a0 kKdznevelés
ntézménvben  elldtottak  részére  biztositou

étkezéssel Osszetitggd feladatok ellitdsa,

096025 Munkahelyi étkertetés
koznevelési intéziményhen

ldetartozik:
- a komeveldsi mtézmenyhen a pedagdgusok
ésmds munkavallalok  részére biztosiioft

Etheséssel Osszelliggo feladatok elldtdsa,




2.1.11. A koltségvetési szerv miikodési kore: Farmos |
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2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya
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Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

munkakdrben foglalkoztatou

munkay allado

gondozd/takarits

ide tartozhat pl. @ kertész, karbantarté, Lomellellera J0172023 (V] 20,

udvari  kisegité,  konvhai  dolgozo. Korm. rendelethez B

szakdces konyhaldny stb.

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. fliggelék szerinti vdzrajza alapjan
2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

2.1.16.1. megnevezése: Farmos Kozség Onkormanyzata
2.1.16.2. székhelye: 2765 Farmos, F6 tér 1.

2.1.16. A koltségvetési szerv
2.1.17.1. tipusa: Ovoda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

2.1.17.2. alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés elldtds Nkt
21.§ (3) bek. e pontja szerint

2.1.17.3. gazdalkoddsdval 6sszefiiggd jogositvdanyok: Alapité okirat 6/1./3. 4. old. Nkt.
21. § (3) bek. K pontja szerint



2.1.17. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyvermeklétszam
a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
¢ 1700, Székhelyén: Farmos Kézségi Ovoda

! A feladatelintas hely megnevezése | Maximalis gyermeklétszam
Farmos Kozségi Ovoda 13516

W 1|

2.1.18. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja.
szdma alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) haszndlati joga
I. | 2765 Farmos. Béke | 996 2755 m2 Alapité okirat 6/3. | 4.0ld.
u. 1.
2.
3.

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirdsok

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv dltal biztositott pénzessRoz. valumint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak elldtisard!.

A fenntartdsi. mikodési koliségeket az évente dsszedllitol. az irdnyité szerv ltal Jovihagyott
clemi koliségvetésben kell meghatdrozni,

A Koltségvetés tervezésével. végrehajidsdval & beszamoldsdval Kapesolatos  feladatok
végrehajtisdt a i valamint az 6évoda kézou meelévd mindenkol
hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alupjan Kell elvégersni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg gyakorldsanak rendje

Az mtézmeény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosulisdg szempontjdbél 6ndlloan mikado
koltségvetési szerv. A feladatellidtds érdekében meg kel szervezni. illetve tfolyamatosan
biztositani kell a szakmai €s szervezeti hdueret. A Koltségvetés tervezes idoszakaban meg kel
hatdrozni:

© azeszKoz (vagvonlirgvak. beszerzési. felijitdsi) sszikségletet.



® mukodéshez sziikséges dologi kiaddsokat,
o feladatelldtds kapcsan felmeriilé személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok
utdni jarulék kiaddsokat,
® afeladatelldtassal kapcsolatban a szervet megillets bevételeket.

I3

Az intézmény igazgaldjdnak dontése, és a munkavdllalék munkakori lefrdsdban
meghatarozottak alapjan: az ovodatitkar vagy o fenutarté dltal meghativozott szemidly
érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolisara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosuit.

Elvaras a jogosult (vagy a fenntarid dltal meghatdrozott személy) munkéjaval szemben:

e az Ovoda igazgatéja és helyettese kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az dvodatitkidr (vagy az igazgaté dltal meghavdivozoit mds személy)
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt el3irdnyzatok
feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesftéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre 4ll. A feladatelldtds megszervezésekor figyelemmel kell
lenni a hatékony, takarékos gazdalkodésra

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok  célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatelldtassal kapcsolatban a tdrgyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni. mely megfelel a jévihagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallaldsnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eléirdnyzat-felhaszndldsi iitemtervbe. A
kotelezettségvillalds eldut a kotelezettségvallalénak meg kell gyézodnie arrdl, hogy

e adotl jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat,

o uaz adott elbirdnyzat az eddigi és a még vdrhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a széban forgé kotelezettségviallaldsra,
* a kotelezettségvdllalds dokumentumdban a pénziigyi teljesités iddpontjai és osszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznaldsi iitemtervvel.

A kotelezetiségvdllalds  dokumentumat nyilvantartisba kell venni. Az irdsbeli
kételezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldfrdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalds
dokumentumai: szerzédések, megéllapoddsok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzal meghatalmazasaval valé egylittmiukodés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatdrozza:

e személyi juttatdsokat,

* munkaaddt terheld jarulékokat.

e dologi jellegtt kiaddsokat.

e afenntarto altal folydsitott elldtdsokat.

¢ az ellatottak juttatdsait.
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* mukodési bevételeket.

¢ dltaldnos forgalmi adoé bevételt.
° tdmogatds éves Osszegét,

e az intézmény létszamkeretét,

A fenui eldirdnyzatok kialakitdsdhoz az Onkormanyzat dltal meghatarozott szempontok szerint.
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

(az intézmény | cisvatdja i

2.2.5.

figyelemmel kiséri az elldtottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit.

az onkormdnyzat dltal folydsitott elldtdsok — étkezési dij és kedvezmények
megaéllapitdsat €s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
figyelemmel kiséri a felhalmozdsi kiaddsokat. sziikség szerint eldirdnyzat mddositast

kezdeményez,

engedélyezi. nyilvdntartja a munkabér el6legek Kifizelését és annak megtériilését,

a személyi juttatdsok Kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridére elvégzi.

o meghatdrozott  eléirdnyzatokra a  rendeletekben  szabdlyozott mdédon
ellenjegyzett kotelezettségvdllaldsokat tesz,

o akotelezettségvillaldsok teljesitését ellenérzi, a szamlakat cllenjegyzi.

o nyilvintartja és szamlamdsolatokkal aldtdmasztja az dtvett pénzeszkozok.
palyazati tton elnyert pénzek elszamolasat,

o felelds a kiemelt cimek el6irdnyzatainak betartdsdért.

o apilydzatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi.

o azdtvett pénzeszkozoket ¢s pdlydzaton elnyert 6sszegeket elkiilénitetien heseli,
a vagyonvédelemi feludatokhoz Kapesolédd eszkoznyilviantartast vezeti. résst
vesz aleltdrozas és selejlezes lebonyolitasiban

Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében elldtott feladatokat az 1 .. Kozvellen irdnyftdsaval végzi.

a szakmai feladatelldtast szolgdld eszkzok. anyagok. kénvvek. eseti tisztitdszerek.

munkaruha. folyoirat sth. beszerzéseit intézi.

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt. és azzal hatiridore clszamol,
Kotelezettségvillalasa utdn a felé.

részt vesz az eszkozok selejlezési és leltdrozdsi folvamatdban.

a személyt haszndlatba kiadott leltdri targyak nyilvdntartdsat foly amatosan vezeti,

megdllapiyja. €s nyilvantartju a Pénzkezelési Szabalyzat nyilvantartdst verzel

akedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eléirdsok alapjan. és az felé

tovibbitja u kedvezmény felhaszndldsi adatokal minden honapban @ megadot

hatdridore.



2.2.6. A felijitasi tevékenységek bonyolitasa

A feldjitasi munkélatok az Onkormanyzat hosszu tdva titemterve alapjdn
keriilnek végrehajtasra.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasdra szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szdamlaszdama. 17784009-16797343-00000000

* aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP

¢ aszdmlavezetd pénzintézet cime: 2760 Nagykdta, Bajcsy-Zsilinszky utca 1.
a kéltségvetési szerv addszdama:16797343-2-13
A szerv dlraldnos forgalmi adé alunyisdaga: dltaldnos szabdlyok szerinti, az ondllé koltségvetési
szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmoldsok az ondlld koltségvetési szery
hatdskorébe tartoznak.

2.2.8. Azintézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszi” bélyegzd: Az dvoda neve, cime Korbélyegzo: Kizépen cimer. korben az évoda neve.

cime

Farmos Kizségl Gvoda
2765 Farmos, Béke . 1.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozdsi jogkére 7 ioasouidnak van.

Akadilyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat .1/ leasouto-helyettes fija
ala.

Az intézményi bélyegzdk haszndlatdra a kovetkez beosztdsban dolgozdk jogosultak: az Gvoda
gazeatda, az helyettese. €s az tigyviteli dolgozé a munkakéri lefrasaban
szereplo ligyekben. A és ellenjegyzésre nem
hasznalhaték, intézménybél tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre
érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhaték. Zarva tartdsuk Kkotelezd! A

Kezelésiikre vonatkozd eloirdsokat az adat- + . szabdlyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1.  Azintézmény iranyitasa

RI§



Az inlézmény szakmai tekintetben onéllé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban
ondlléan dont minden olyan tgyben, amelyet a jogszabdly nem utal mds hatdskorbe. Az
mtézmény intézményegységei irdnyftdsi-vezetési értelemben 6ndllé szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezetl egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozdsdnal azt az alapelvet érvényesitjiik.
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzes, a raciondlis és gazdasdgos
mikddtetés. valamint a helyi adottsdgok. koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az Ovodat az 1cuzeald irdnyitja, vezetd beosztasd kosneseldsi foglalhoztator. Munkdjat a
Jogszabalyok. a fenntarté. valamint az voda belsd szabdlyzatai dltal eléirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon €és idétartamra t6rténik, visszavonasig
¢rvényes. Feladatait «/ ioi/oaiG-helyettes kozremiikodésével litja el. Munkakori lefrasat a
fenntartd késziti el.
Intézmeényen beliil megtalalhaté:

¢ ald- és folérendeltség.

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6voddn beliil ald- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetoi szintekhez tartozé:

* vezetdk.
e illetve vezetdkhoz tartozé beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol struktiirdjabdl adédé ald- és folérendeltségi viszony jelzi az
cgyes egységek kozotti Kolesonds egyiittmikodési kotelezettséget is

A dolgozoék. a i narz il hisy G EIRTETIIRC R
3.2, A koltségvetési szerv igiy 0] és feladatkore
A kOznevelési intézmény - aaoia felelos az intézmeény szakszeru és (6rvényes miksdésédit.

az ésszeri és takarékos  gazddlkoddsért. gyakorolja a jogszabaly dltal meghatdrozou
munkdltatdi jogokat. és dént az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben.
amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskorébe. Az alkalmazotiak foglalkoztatdsdra. ¢dlet- és
munkakoriilményeire  vonatkozé  kérdések  tekintetében jogktrét  jogszabdlyban  cloin

egyezietési Kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az Jogkorét. felelosségél.

feladatait a koznevelés dgazati t6rvény _ . Valamint munkéltatéja

hatdrozza meg.

A _ R
z6vodaigazgatdja 5 évenként nyih dnos palyazati eljdrds

keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezelt vezeld beossiis

Munkdjdt a jogszabdlyok. a fenntartd. valamint az 6voda belso szabdly zatai dltal eloirtak szerint
vegzi. Meghizatdsa u jogszabdlyokban meglogalmazott mdédon és iddtartamra 16riénik
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felelosen irdnyityja az -helyettest. Kapesolatot tart az dtruhdzott hatdskort gyakorld
vezetokdn Kkeresztlil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SzMSz-ben szabdlyozott
modon.

Az igusgaio felet a munkaltatéi jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
irdnyité szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkdrt gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatdi megbizds nyilvinos pélydzat alapjan adhaté. Ett6] eltérden, a masodik igazgatdi
ciklus esetén a pdlydzat mell6zhetd, ha az igazgaté ismételt megbizasdval a fenntarté és a
neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.3.

3.4.

Az 6voda igazgatidjinak kiemelt feladatai

a nevel6 €s oktatdé munka irdnyitdsa és ellenérzése,

a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése,

a meghatdrozott munkaltatéi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiksdés biztositdsa a sziildi
kozosséggel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

ROlscgvetdst szem gy Rdznevelési intézmdmy informdcios ¢ kommunikacios
rendszeréneh halakitisa & mukidictetdse. amely biziositja. hogy a megfelelo
wformdciok awomegtelelo idoben cljussanak az illotékes szerverethoz, szervezeli
cgvséghes. illenve sroméhvher,

@ foglalhoztrons aipoy b anattisban szerepl szeméhves adaok vddelme. wy
adatkeseles jogszerusdgdnek. valaming az ¢ wrvénvben el adatszolpaltatasok
biziositdsa

@ pedagdgisob o munkavegsdsench imvonalan avujion munhulehesitmeny er
vomathoze helvi Rompetencia es eljesiimdmalapd @ridheldst rendwrer részlen
szababyaimak Midolgozisa, a szabithy zat mukSdietese,

a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté szervezése.

Az igurguid feladat- és hataskore

a sziiloi kozOsséggel. a fenntartéval, a mikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténo
egylittmikodés.

a nevelGtestiilet vezetése.

a nevelo-oktaté munka irdnyitdsa €s ellendrzése.

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése. végrehajtasuk szakszeru
megszervezése €s ellendrzése,

a munkavillal6i érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmikddés.

a gyermek- €s ifjisdgvédelmi munka irdnyitdsa.

a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység irdnyitdsa.

az Oyodai iinnepek munkarendhez 1guzodd. mélio megszervesése.

e



3.5, Az i feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasdnak elékészitése. miikodtetése
° lervezési szakasz: fenntartdval t6rténd egyeztetés. munkatarsak bevonddasdnak
biztositdsa pld. kérdoives felméréssel. a sziil6k tajékoztatdsa
° arendszer mikddtetése: stratégiai és operativ irdnyitdsi feladatok elltdsa ellendrzés és
ertekelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjdn
° sziikséges korrekcidk végrehajidsa: szabalyozé dokumentumok. miksdési gyakorlat
aktudlis médositdsainak koordindldsa, ellatdsa

3.6. Az évodaigargniGjay ai szembeni altaldnos elvarasok

e azintézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi. tanftdsi. fejlesztési. diagnosztikai
— stratégiai vezetése és Irdnyitasa,

* azintézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitdsa,

e azintézményi valtozdsok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

* azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

* avezetoi kompetencidk fejlesztése,

* azintézmény jovoképének kialakitdsa sordn vegye tigyelembe az intézmény kiilsé és belso
kornyezetél. a folyamatban 1évo és varhaté valtozdsokat.

® szervezze meg ¢s irdnyitsa az intézmény jovéképének. ¢rickrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitdsi folyamatokba épiilését,

° apedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangbu a vezetoi pdlydzatdban megfogalmazott
Jovokeéppel.

¢ Jarvdnyligyt vészhelyzet idején Kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
Kisérje figyclemmel a viltozdsokat. azokat hatékonyan tervezze. szervezze ¢s hajtsa végre.
csak hiteles forrasbdl informdlédjon és déntéscit ennek megteleloen hozza meg.

3.7. Az o6voda kizarolagos jog- és hataskore



iiasal megdilapiasavet Rapesolatos unkdllanon jogoh o munkéliaion ISTSENY
gyakorkasa, szeélvi os muonkatigyi feladatok elldtasa.
hatdskdre Kiterjed az ovoda dlial kiadott eredeti elekironikusan hitelesiiett munkalialoi
aktusok (pl: munkakort leirds. munkaidd beosztis) kiaddsdért. mely a munkavillalok
Jogait, kotelességett €s o munkdhatdi elvdardsokat tartalmazza.
e teljesitény ériékelésével és az annak alapjdn 6rénd. az illetményeltérieés szdzalékos
mértékére O1ténd javaslatiétellel kapesolatos munkdltatdi jog.
® avezetés tagjainak belsé ellendrzése, icljesitményérickeldsiik elkdsziidse,
e avakoroljra teljesitmény értékeldsével és az annak alapjdn (6rténd. az lletményehiériics
szidzalekos mértékére 6rénd juvastatdtellel kapesolatos munkdltatsi jogot.,
e Kkotelezettségvillalas,
o dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly més hatéskorébe nem utal,
e aldirdsi, kiadméanyozdsi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény dltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek. iratoknak és
szabalyzatoknak aldfrdsdra az intézmény ivuazgaidja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl aldirdsa w7 ipasguid aldirdsdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatdval
érvényes.

s s

3.8. Az évodaigargatdjinal teleléssége

A koltségvetési szerv v Lo L coomwnageazeaidpn a Nkt 69, § (1) bek.
meghatdrozottakon tdl felel:
o felel az imtezmdoy szukszert os Einvenyes mukodesdort, fenntanid altal rendelhe zést
bocsdiott esskzok wle elvarhato snmioss;ieg'll vald hezelésdent
aojogesahalynah megicleloon a0 KRETA  vendszer  bevesctose e/ e |
alkalmazdsanal Mzosicises o hoelesd wotigyi nvilviantaridst fehvalio elchonicn
adatny i antartasdert.
A muokaltaen ahesokhban megfogahizon elvirdsoh es Raleleszetiseacl
meginmerteldsedrt ¢ betarratisdad.
o wntezmeny casdallodasidr, az intézményi vagyon rendeltetésszert hasznalataért.
* 2 gazdélkodésban a szakmai hatékonysdg €s a gazdasdgossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,
® a fervezési. gazddlkodasi. finanszirozdsi,  adatszolgaltatdsi.  beszdmoldsi.

s z

informécidszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért. valamint annak teljességéért és
hitelességéért.

e az intézményi szamviteli rendért.
! l\'("»'/.n@\'e,lési i_helulkozt;umt% Jogviszonyban alld eves wljesiiménvéndkelésddr,

aar dlad elfogadon Biika Kodex botarasacit os betaratisder.

g hatékoin ;.szfni“imu:pf%g d¢ kowmimenihacids  vendszer

il Sdretesdirt,



I" iII"'.'E il

a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért.

az intézmény munkdltat6i jogkorébdl adodé feladatainak elvégzéséért.

az intézmény szamdra meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az mtézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kozoui megosztasaért.

aloophelv igazeard-helverios irdnyitdsaért,

a pedagégial munka irdnyftdsaért, ellendrzési. helvi mordsi ljestmeny . rohelov
rendszerench mukddietéséért a Pedagégiai Programban meghatdrozottak alapjan.

a pedagdeusok helvi mindsitési szabaly zat alapidn lebonvolitott minosito VS BIITIRY,
clldija aomindsids kovetelmdnsekuek sald meglelelds meaadlapttasaval hapesolate

feladatokar,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda mikodietéséhez sziikséges személyi
€s targyi feltételek biztositdsdért az ésszerti, takarékos gazddlkodds megvaldsitasa
érdekében.

a sajdt  hatdskorben t6rténo  eldirdnyzatmddositdsi  kérelmek  Ssszedll{tdsacrt.
ellenorzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatdsdért az | - ' felé.

a nemzetl ¢s Gvodai linnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodd. méltd megszervezésének biztositasdért.

a balesetek (gyermek ¢és munkavillali) megelézésével Kapesolatos  feladatok
irdnyitdsacrt. ellendérzéséént,

rendkivili sziinet elrendeléséért. ha rendkiviili idojdrds. jdrvadny. természeli csapids. vagy
mds clhdrithatatlan ok miatt a  nevelési-oktatisi mtézmény - miksdietése  nem
biztosithaté.  vagy a7  intézkedés elmaradisa jelentos  veszéllyel.  illetve
helyrehozhatatlan Kdrral jarna (Intézkedéshers be kell szerezni a Fenntartd egyctertéset.
ha ¢z nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell).

az ntézmény Kiilso szervek elotti képviseletéért.

a pedagdgusok kozéptivi tovabbképzési programijanak. valamint az éves beiskolazdsi
terv elkészitéséért.

tanfelligveleti vizsgdlat eredményeképpen  az  intézkedési ten
elkészitéséért. megvaldsitisdért.
akockdzatkezelésért.
a HACCP rendszer mukodietéséért.
a kozoktatdsi intézmények informicios tdjékoztaté rendszeréhez Kapesolddé kozérdeka
informdcio-szolgdltatisért, a statisztikai adatszolgdlatasért: a kiilonss kozzétételi.
valamimt o helyben szokisos kozzéiétellel kapesolatos feladatok sajdt weboldalon
Keresztiil 1orténd elldtasaér.



a hosnovelese foghlkoztatotak ¢ a0 koznevelési dolgosok alapnyil aniitis
rendszerdnek makodietdsédrt. az adatvédelmi szabdlvok megtaitisddn (GDPR),
vagyonmvilatkozatok Orzésédit.

* az adatkezelést meghatdroz6 normék szerinti miikodés ellendrzése

o az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattdri terv és az iratkezelési
eloirdsok folyamatos 6sszhangjéért, megfeleld irattdr kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

* az Intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

© aszakenGi bizotsag szakéroi véleménye alapjan o gyermekek tankotelezetiséednek
meghosszabbitdsaért.

@ azoa neveld- @sohtatomunkidt kozvellenil segitdé munkakorben  foglalkoztatot
szakember. aki wz ovoddban egyéni vagy esoportos felzirkdziad. fejleszié vagy
twhetseglejleszio foglalkozdst  tarthat. annak  —  megteleld végzettse gérol.
szakképzetscedrol o Hoglalkozds  megrartdsdhoz  sziikséges  wpaszialatirdl -
hozzigrésérdl meggyozadik.

 az alapitd okiratban clont tevékenységek jogszabdlyban. kolséeverésben. az irdnyité
szerv dltal kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
elldtasaért.

3.9. A kiadmdnyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

N hozaktast tezmeny fehdarethitdsa soran keletkezett tigviraiok abiirasa. Kiadasa. amely

a7 hgywat v éayessegr helloke - o donteds wartalmiasza o Kadmdnvozoiinak o nevet. hivatali
Beosztisat iz nen azonos a hakishar gyakordojival, tovdbibd a donids Madmany ozajanak
alarasat A Kihoanyozasi jog (ée cgvben kdielessé) a szervezel tgaszgatdiiillen meg. a4z d
biatishOrebe tartozik. Noivel aom minosiil a hatashor atmlidzasanak, b a harishor oxahorldja
Kadmidny ozast jogat jopszeriien diengedte. osdita felolossée nem szdll an w hatiashor gyakorlaga
ehies mdehben felel o doniesdrt Az ieazoato kisdmédnyozasi jogat dtruhdzhatja, az 4truhdzott
kiadmdnyozdsi jogot visszavonhatja. Az 4truhdzott jogkor tovdbb nem ruhdzhatd. A
kiadményozdsi jog dtruhdzdsa nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségél. Az 6voda ivazpuid kiilon utasitdsban vagy szabélyzatban kiadményozasi jogot
biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.
Az intézményben bdrmilyen teriileten kiadmanyozdsra, a kiadmanyok tovibb Kiildhetoségének
€s irattdrazdsanak engedélyezésére o1/ v, caio jogosult. Kimené leveleket csak az intézmény

ja irhat ald. Az iz caio akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az
I altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével elldtott frdsos nyilatkozatban —
megjeldlt vezetd beosztdsi alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével
kapcsolatban keletkez0 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név. cime, irdnyitészam, telefonszam, faxszam. e-mail cim).

o azirat iktatészdama,

* azligyintézo neve,
i

e s iluvintézés helve &6 iden
£ ug) Cos BRLYE O g
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® aziral aldiréjanak neve. beosztdsa.
* intézményegység.
A kiadmdny jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat tdrgya,
o az esetleges hivatkozasi szdm,
e amellékletek szdma,
A kiadmdnyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvdnyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt. a
kiadmdnyoz6 nevét, alatta pedig a beosztdsat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz4 nevét
.s.k." toldattal. valamint alatta a hivatali beosztisat kell szerepeltetni. Baloldalon , A kiadmany
hiteles” zdradékkal kell elldtni. A hitelesitést végzé a zdradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzivel hitelesii.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmdnyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald, A kiadmdnyozdsi jog az
tigyben 16rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmdnyozdsi jog jogosultja az 6voda

BRVARIRE

3.10. Az évoda igargaiai: kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

a7z 6voda mikodését megallapitd szabdlyzatokat. vezetdi intézkedéseket,

* ahelyi 6nkormdnyzatot érintd. az intézmény nevében kiadott leveleket.

* aszakigazgatdsiés szakhatésdgi szervek. a Kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervel. valamint a birésdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzelt iratoka.

° « munkdltator. kotelezettségvillalasi és utalvinyorzdsi joghorrel  Osszefliggo
dontések iratait.

® Ovodal beszdmolokat. munkaterveket. éves ellendrzési terveket és ériéhelésch
dokumentumait.

° azintézményi kdltségretéseket és koltségvetési beszamolékat.

e az eloirdnyzat-médositdsokat.

e mindazon iratokat. melyek az évoda egdszét érintik.

° ahelyi ¢s orszdggyiilési képviselok megkeresésével Osszefliggo iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket.

° mindazokat az iratokal. amelyekben a Kiadvdnyozis Jogdt magdnak tartotta fenn.

3.11. Az altal leadott feladat- és hataskorok

3111 Azintézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje



Az ovoda (. ooio 1 képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség. tartds
tavollét, vagy mds akaddlyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el az igazgatéhelyettes a kovetkezék szerint:

Az igazgatohelyettes a helyettesitési rend szerint jrhat el az intézmény képviseldjeként.
Az iguzgaio cgyedi felhatalmazdsa alapjén a felhatalmazasban meghatarozott igyben és
idotartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.

Az igazgaiGhelyettes a fenntart6 eldtt az adott teriiletiik iigyében az tgazgatoval toreént
egyeztet€s alapjdn jogosult képviselni az intézményt.

Intézmény  kdznevelési foglalkoztatotti  dvodupedagdeus  alkalmazotiak  éves
teljesitményerichelesehez az - éridkeldsi szempontok  meghatdrozdsat és a hozzi
kapesolodd mdrosek. ellendrzések  elvé@adsét a helvi (eljesiimény)énékelési
szabalyzatnak megfelelden.

Az ndzmény vesetoinek o Ritelezo tantigyi nvilvantartast felvalté elekironikus
adatnyilvintrtis folyamatos bevezetésénch (KRETA rendszer) meateremtését.

Az oktatasi hivatal dltal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével a pedagégusioyvihomok) kételezd mindsitéd vizsgdja,
idépontjanak rogzitése.

Az oktatési hivatal dltal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével pedagégus igazolvanyok érvényesitése.
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3.12. Azintézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Neveldtestiilet: 11 f6

Koznevelési jogviszonvban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagégus)

Nevelomunkat segité kiznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 7 £6
(dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkar évoddban)

A Kdznevelési dolgozd alkalmazottak: 3 £6

Gondozd/takaefld, pl Kertss/. hony hai dolgoszd, szakides. konybaling |

Az 1gazgatd felett a munkaltati jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb munkaéltatdi jogokat
az irdnyito szerv vezetdje, képviselje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat a/
tgazgato gyakorolja. Az Gvoddban dolgozo alkalmazottak [étszdmidt a 2023, évi L rvény -

2osziami melléklete, valamint az aktuilis és ervényves mindenkori koltségvetesi tomvény - Az

Ovodaban foglalkoztatott pedagdguscek atlagbéralapi tdmogatisa jogeim a szamilolt
Iétszim alapjan kell meghatirosni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyité szerv altal Jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatdrozasra.
A toglalhostatotak jogviszonyviira o 20235 vt LI Tanvény A pedagdgusoh uj clerpdlyajardl
szOlo arvenytés annak a 0172023 (VT 3000 végrehajtiasi rendeletét kel alkalmazni,
Az intézmény alkalmazott dolgozéi abomegluleliom

N4 \

2z gatdhelvet

YN odaed

e dajkak.

SIRAIN

A dolgozok személyi anyagét az Gvoda 1onzcuidja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvdntartdsa az Gvoda Torzskényvében, valamint a KIRA
programban taldlhaté. Az évodapedagdgus a koznevelés informéciés rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositdst kovetden megtekintheti. A [oolilkosiaioni alapnvibvdniartisban
setplo szemelves adatoh védehmdert, wz adatherelds Jogsseruséeddn. valamint az e
rorvenyvben elont adatszolgdliatdsohert az igazeatd o felelds, A Torzskonyv rogziti az évoddra
vonatkoz6 adatokon kiviil. a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszinésének idejét. A Torzskonyvet 6ndllé felelésséggel vezeti az igazgaté a sajdt
6voddjaban.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hatdskoroket. a hatdskorok gyakorlasanak modjat.
a kapesol6do felelosségi és beszdmoldsi szabalyokat az egyes munkakorok dltaldnos munkakori

e
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leirdsait a fliggelék. a személyre sz816 munkakori leirdsokat az alkalmazoitak személyi anyaga
tartalmazza

3.12.1. A munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhdz tartozé feladat- &s hatdskorsket, a hatdskorok gyakorldasanak mddjat.

a kapesol6do felelosségi szabélyokat az dltaldnos munkakéri lefrdsok tartalmazzdk (lasd:
).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabdlyzat. mig mas munkakorok esetében

a munkakori lefrdsok tartalmazzak.

3.12.2. A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

Az Onkormdnyzat altal fenntartott évoddt az évoda vezetdsége vezeti. Az ivazouio. feladatait
az 1ea/calo helvetes, kozremikodésével ldtja el. A vezetdk munkaidejének nyilvdntartdsa
dmhaide salvdsions nen onénik, munkarendjiik dgy keriil kialakitdsra. hogy a
nyitvatartdsi idoszakban a vezetoi feliigyelet biztositott legyen.

A megbizds visszavondsig érvényes a megbizdsrél sz616 okmdnyban foglaltak szerint. A
vezetok feladat- és hatdskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed. amelyet
munkakori lefrisuk tartalmaz. Az iove o Kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakéri
lefrdsuk. valamint az 1007008 kézvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény vezetd
beosztottjai az io.1/0a0nk tartoznak felelosséggel: beszamoldsi kotelezettséglik kiterjed az
dltaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagdgiai munkdjdra. a belsé ellenorzések
tapasztalataira. valamint az intézményt érinté megoldandd problémdk jelzésére. A feladatok
closztdsdnak alapelvei: az ardnyos terhelés. és folyamatossdg.

i

3.12.3. Az intézmény vezetéi szintjei:

A Kibovitett vezetdség az dvodai élet euészére Kiterjedo irdnyito. tervezo, szervezd. ellendrza.
crickeld tevékenységet véges mechatdrozott feladatokkal. jogokkal €s kotelezettségekkel.

Az dvoda vezetisége véleményezi és értékeli

& a2 mEZMEnVt Srintd szervesetl do muh Gdési Felidteleket,



e az intézmény alkalmazonjan érintd élet- és munkakoriilményeket
befolydsolo kérdéseket, fejlesziéseket,

¢ afelujitdsok rangsorolasat,

o assemélyes teljesitményérickelési eélok megy aldsulisat.

o apedagogial munka eredménvességét

e azintézmény miikddésével kapcsolatos terveket. szabalyokat,

* mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetéség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:

e tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajardl,

* az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek. szakmai kozosségek

aktudlis és konkrét tennivaldinak dttekintése,

* képviseleti demokracidval keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda igazoaidia késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Jdrvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd 4ltal biztositott
infékommunikdcids csatorndkon keresztiil a7z SZMSZ-ben megfogalmazott eljarési
szabalyoknak/eljdrdsrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten. emailen. stb. alkalmazasokon).
Az Ovoda vezetbségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellen6rzési, értékelési teladatokat is elldtnak.

3.12.4. A kibdvitett « c/ctiude tagjai:

LA ENAPA LI IR

e Judzoand-hely ettes
A vezet€s tagjal véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja. hogy
a szervezet mukodéséhez a feltételeket biztositsa. meghatirozza feladatait a kifelé irdnyuld
funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége. hatékonysdga réven a szervezetre
bizott feladatok eredményes elldtdsat.
A kibovitett évodavezetdség az Gvodai élet egészére Kiterjedd irany{té. tervezd, szervezo.
ellendrzd, értékeld tevékenységel végez meghatdrozott feladatokkal. jogokkal és
kotelezettségekkel.

3.12.5. Az intézmény vezetdségének tagja az -helyettes, feladatai, hataskore

Az ovoda vezetésének felelos tagja. aki munkdjat munkakori lefrds alapjan.,

kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az is gyakorolja.
Az helyettes munkakori lefrasat az késziti el.

Az helyettes feladatait. kozvetlen az alkalmazott munkatdrsai kozremikodésével ldt)a
el:

® anevelomunkdt segito

[ ]
Feladatainak teriiletei: szakmai. tantigy-igazgatdsi
Az -helyettes felelds



Az 6voda igargaiGja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezé

ook tovabtheps e
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Uy Envibvantantasok sozctesedil

hataskoroket ruhdzza at az igazgati-helyettesre:

Dontésre el6késziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsd

szabalyzatokat.

Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécids eszkézok
segitségével - a nevelGtestiileti  dontés  megalapozasat igazolé bizonylatok

készitésérdl és archivaldasars).

Megszervezi az intézményi szintii évnyité és évzard értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrél. hogy a
nevel6testiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikicids eszkézokon

mindenki elérhetd legyen.

A pélydzatok clkészitésében segitséget nydjt.

Az 1gaszais megbizdsa alapjdn képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,
Elokésziti az 6voda egészére irdnyuld tovabbképzési és beiskoldzdsi tervet.
Szervezi a tovdbbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhdzott hatdskorben aldfrdsi Jogkor gyakorldsa.

Ellendrzi az évoda taniigyi nyilvantartdsdnak |oos/ahal)han eloirt feladatait.

Atruhdzott  hatdskorben helyettesiti  az it pedagdausok

minositésében.

Részletes feladatait a munkakori leiris hatirozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori lefrdsban talalhatd feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egvszer kiterjed:

amunkakort lefrasaban szabdlyozot feladatok végrehajtdsdra.
a belso ellenorzések tapasztalataira.

az intézményt érinto megoldandd problémak jelzésére.

az atruhdzott hatdskorben megvaldsitott feludataira.



Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és . oo megbizdsa alapjdn képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.13. Az 6voda koziosségei, kapcesolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az OGvodakdzosséget az 6voddval Kozncvelési foglalhozstatott jogviszonyban. allé o«
kosnevelési dolgosd alkalmazottak, gyermekek és sziileik, térvényes képviseldik alkotjdk. Az
ovoda kozOsségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése Witjan a nevelési-oktatdsi intézmény
megvalositja céljait a kovetkezok:

e oOvodavezetdség,

e nevelbtestiilet,

* neveld-oktaté munkét kozvetleniil segitd alkalmazottak,

o egyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

e

o sziilo1 kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje
A jogszabdlyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges ondllGsdggal, illetve sajdtos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z6sség. ezen beliil:
a  nevelotestiilet:  neveldsi-okiatast ntesmenvben  kazmevelesi foglalhostaiond
Josviszony. pedagdeus- munhakorben, o (elsofola vépselsdeoel rendetkezo, nevelo-
ekitd munkdt kdzvetlentl segfo munkakirben foghalkostatottak NSFZRRNU
* aneveldmunkat kozvetleniil segité Lo vovelest foolalhosonah: duajh b oy odanih
podagogiad asssissiens dolgozok kozossége.
Az intézmény killonbozé kozosségeinek tevékenységél - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremikodésével fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek.

e megbeszélések.

e forumok.

e rendezvények.
A kapesolattartas altaldnos szabdlya. hogy a Kiilonbozé dontési férumokra, neveldtestiileti.
alkalmazotti  értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési. egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget. illetve az altaluk delegdlt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség



szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktaté munkat végzd pedagdgus, a t16bbi
dolgozé a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd mds foglalkoztatottak Az alkalmazotti
kozosségnek az dvoddban foglalkoztatott valamennyi alkainizon tagja. Az 6voda
alkalmazottjainak jogait &s kotelességeit. juttatdsait. munkavégzésiik fobb  szabdlyait
Jjogszabdlyok. munkakori lefrdsaik, rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kizosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatdrozott részvételi.
javaslatiételi. véleményezési. egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi Joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mikodési korébe tartozéd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden «Ikalimasotija és kozdssége. Az elhangzott Javaslatokat és véleményeket a
dontéselbkészités sordn a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csuk gy rendelkezhet, ha az egyetériésre Jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendetkez személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
Jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a Jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy
személyben — testiileli jogkor esetén a testiilet egyszerii 16bbsée (50%+116) alapjdn déni. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogktr gyakorldjanak az frdsban Kifejtett javaslattal. véleménnyel Kapcesolatos
dlldspontjdt a javastattevéovel, véleményezdvel kézoIni kell.

Az alkalmuzotti K670sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakort lefrasok
szabdlyozzik.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartahmazza, A
munkakortikkel Kapesolatos feladatok elldtdsdban munkarendjik Kialakitdsdban irdnyadd a
munkakori lefrds. az Ovoda '« alal meghatdrozott eseti vagy tartds
megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozisség kapcesolattartasi rendje

Az intézmeny kiilonbdzo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott veszelok és a vilasztou
hOzOsségi képvisclok segitségével - az intézmény - fogja dssze. A kapesolattartdsnak
kiillonbozo  formdi  vannak. melyek  koziil mindig azt kell alkalmazni. amelvik a
legmegflelelobben  szolgdlja  az  egyitmukodést:  értekezletek, o

megbeszélések. forumok. A belsé kapesolattartds dltaldnos szabdlya, hogy Kiillonb6zo dontési
forumokra, nevelétestitleti-. alkalmazotti ériekezletckre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési. egyetértési és véleménvezési jogot gyakorld KozOsségek dltal delegdlt képviselot meg
lehet hivni. nvilatkozatukat jegyzdkanyvben kell roeziteni. A teljes alkalmazotti kozosscg
ertekesletdt az intézmény -~ o - ukkoi hivja 6sszc. amikor ezt jogszabdly elofrju. uz



intézmény egészét érintd kérdések tdrgyaldsdra keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelotestiilet
IL35 L A nevelbrestiiler ragiar feladar- és hatdskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kéznevelési foglalkoziatontd jogyiszony
hereteben pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelétestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat €s kotelességeiket, a Kdznevelési Orvény és vegrchajtdsi rendeletei. a munka
thrvenykonyve. a pedagdausok j Eletpdly djdrdl s/61o tirvény és annak végichajiasi rendelete
hatdrozza meg és szabdlyozza.

A nevelGtestlilet a kdznevelési torvény alapjdn meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé
szerve, torvényben tovabbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

TL35.2 A nevelbrestiles m ik ddésere ronark oz0 dlialinos szabal ok

A neveldtestiilet jogalldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtdsi rendelete hatdrozza meg.

A nevel6testiilet doniési. véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

[ ]
A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mukédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy frasbeli forméban.
A szdbeli véleménynyilvdnitds formai:
e szakmai konzulticid.
e ¢riekezlet,
e cgyéb megbeszélések.
* javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba soroldsdrdl.
Az irdsbeli észrevételek lehetséges formdi:

e évente 10rténd beszamoldk.



¢ a problémdk. juvaslaiok {rdsban 16réno egyedi megfogalmazisa esetleges megolddsi
Javaslatokkal.

FLI5T AT ntményi scervezers egrségeh v A OZOSSEGER &5 a intéznién 1 eselés

JArVAn gy helyserben 16716n 6 ey it B odése

Az eljdrés 1épései:
1. lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet isszehivisa,

Tartalma: tdjékoztatds az akwdlis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelés: iga/caid

Résztvevok: gyermekvédelmi felelds

Hataridé: a jogszabédly megjelenésének napja

Formadja: online meghivis, melyet az indit.

A tdjékoztatdsrol és a vezetok dltal elfogadott eljdrdsrendrél. a dontésrél feljegyzés
késziil. Az elkészilt. nyomtatott formatumd feljegyzéshez(jegyzékonyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevek jelenléli {vét. melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégdkat és
a hidnyzds okat, majd az elkésziilt iratot iktatni szlikséges.

I1. lépés: A Sziiloi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézmeén yi eljardsrendrél
Felelés: igasga16
Résztvevék: székhely, sziiloi szervezetének vezetoi
Hatarido: a vezetoi értekezlet méasodik nap
Formaja: online meghivds, melyet az ivas <o indit,
A tajékoztatdsrol feljegyzés késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formdtum feljegyzéshez
(Jegyzbkdnyvhoz) csatolni sziikséges a részivevok jelenléti ivét. melyen meg kell
jeleniteni a hidnyz6 sziildi szervezeli tagok nevél. majd az clkészilt iratot iktatni
sziikséges.

I Iépés: Az intézmény syt dltal. Online tajckoztatja a fenntartot az intézményhen
bevezetett eljdrasrendrol és a megvaldsitds credményeirol beszamoldt készit.

IV. Iépés: A nevelotestiilet a jarvinyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend alapjdin
- az ovodaban haszndlt alkalmazds (. Skype stb.. umi a valdsagnak megfelelo) -
segitségével gyakorolja minden tovdbbi a munkatervben tervezett véleményezo,
Javaslattevd és dontési jogkirét.

V. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatdasa a Jarvanyiigyi helyzethen torténd

eljardsrend feladatairsl

Felel6s: igazgatd

Formdja: online. telefon. Skype. Messenger  sib. segitségével. Az elérhetoség
alkalmazottankénti nyilvantartdsa az helvettes feladata.

Hataridé: a vezetdi ériekezlet wtdni nap

TAIIA A nerclbrestiiler e TURAZ N dl d KOV e20 diniess jogh orer



s ke ddsg

TL35.5 A neveldrestiler érrekezlerer a belsd Kapcsolatiartds form di és rendje
Az Gvoda neveldtestiilete a nevelési év folyamén rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megolddsdra, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az évoda igazgatoa sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelétestiileti értckezletet foglalkozdsi idén kiviil a kezdeményezésidl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aldfrdsa. valamint az ok megjel5lése szlikséges.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldoniéséért. hogy a nevelétestiilet a kezdeményezést
clfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti ériekezlet elékészitésével és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda ivr/ 00100 késziti eld,

L3356 A nervelorestiiler rendes érrek ezlerer
A nevelOtestiilet rendes neveldtestiileti  értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatdrozott napirenddel és iddponttal az évoda i hivja dssze.
A nevelGtestiilet frdsos eldterjesztés alapjan tirgyalja a:
® aPedagégiai Program.
® aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e aHazirend.
e a Munkaterv,
® az Ovodai munkdra irdnyuld dtfogé értékel€s. elemzés,
® 4 beszamoldk.
] altal készitett intézkedési tervek
elfogaddsaval kapesolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e 0szi nevelési értekezlet.
® tavaszi nevelési értekezlet.
nevelési évet zdrd értekezlet.



Az o az eloterjesztés frasos anyagdl a ncvelotestiileti értekezlet elétt legaldbb nyolc
nappal dtadja a neveldtestiiletnek, dtruhdzott dontési, ¢leményezési jogkor esetén gondoskodik
annak kifiiggesztésérdl a helyben szokdsos médon.
Az dt nem ruhdzhatd jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddé véleményt a nevelGtestiilet
s7Gban fejui ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelétestiilet ezt kévetden hosza
meg dontését a szabélyzatok, programok elfogadésardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg lehet hivni a véleményezési jogot gyakorld szUl6i kv
képviseldjét. Az iz./eais aneveldtestiileti értekezleten frdsos eldterjesztés dltal targyalt témardl
sz610 jegyz6konyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. Az 6voda iguzgalGia a jegyzékonyvi
hatdrozatok alapjan (50%+1f6) szdzalékos ardnnyal adja ki az 6voda végso hatdrozatdt az
irdsban kotelez6en elbterjesztett dokumentumokrdl.
Az dtruhdzott jogkor szerinti bizottsdg. csoport. munkakozsség az értekezleten széban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet elétt, frésos beszamoldéjét benyijtja az dvoda
vezetojének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését 1/ igi/vatss akaddlyoztatdsa esetén az
ovoda igazgaid nehveuese fdga el. A jegyzékonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a nevel6testiilet
dltal vdlasztott két hitelesits irja ald, akiket a nevel6testiileti ériekezlet megnyitasan (50%+116)
szavazattal kell megvdlasztani.
Haaneveldtestiilet egyszer(i sz6t6bbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség keletkezik.
a hatdrozatol az igu/eatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegeznl. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell. és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatdrozatok téra).
A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté Jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

* ahelyet, idot. az értckezlet napirendi pontjait. a jegyzokonyyvezeld és hitelesitok nevét.

e ajelenlévok nevér. szamat.

* azigazoltan. illetve igazolatlanul tivollévék nevél.

e ameghivoltak nevé,

e ajelenléviék hozzdszolasit,

* amodosilo javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,

* ahatdrozal elfogaddsinak szavazasi ardnyit.
A JegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
Jegyzokdnyvet az intézményvezeld. u jegyzékonyvvezetd €s a neveldtestileti tagok koziil két
hitelesito frja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti fvet.
melvet a jegvzokonyvel aldirék hitelesitenek.
A nevelOtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak 6bb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazassal.
egyszeru szotobbségeel hozza.
Jarvanviigvi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhdzhaté Jogkori neveldtestileti
dontéshez  Kkapesolédé  véleményét  az intézményben  egvségesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Skype stb.) hasznalatival széban fejti ki, a

veleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nvilt
szavazassal a szabalvzatok, programok elfosadasarol.




TLII5.7 A bels hapcsolariarids dlialinos rendye €s formar

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapesolattartdsa az igi/oi segitségével e
kozOsségek képviseldi ttjan valdsul meg. A kapcsolattartds rendszeres férumai: értekezletek.
szakmai megbeszélések, intézményi gytlések, nyilt napok, fogadéérak.

Ezen férumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevelétestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az Gvoda vezetdsége az aktudlis feladatokrdl 1 neveldiostiileti szobiban clhelvezen
hirdetoriblin, valamint frasbeli tijékoztadhon kereszuilis thelyben s7okdsos madon) értesiti a
pedagdgusokat,

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozé

¢ nevelGtestiileti értekezleteket az Gvoda igusgaldia

* intézményi alkalmazotti értekezleteket az iguasgats-helyettes

o fogaddoérdkat az Gvodapedagdgusok kezdeményezik a
az intézményben egységesen hasznilt infokommunikaciés alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladatelldtdsi hely nyomtatott ' elérhetdk a
kovetkez6 dokumentumok:

e dves munkaterv,

®

° Giviabazo

Az 6vodavezet6ség tagjainak tdjékortatdsi kitelezettségei:

* az Ovodavezetoségi ilések utdn tajékoztayak az irdnyitdsuk ald tartozé
pedagdgusokat (hiv/nen clesi hoztoclalhoztatottakat, ki neselest dolgozékat az
ilés oket érinto dontéseirdl, hatarozatairdl.

® az irdnyitdsuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit. véleményét, javaslatait
Kozvelitik az €s az 6vodavezeldség tobbi tagja felé.

A kapesolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
melyet hozzédférheto médon a neveloi szobaban kell kihelyezni az érintettek szamdara.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék kozossége a

nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok
Jogalldsa: Liznevelési foglalkoriaiotti jogviszons
Az dvodapedagdgusok felett az dltaldnos munkéltatéi jogokat az 6voda gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezo kozosséget alkotnak.

Az 6voda 6vodapedagigusainak létszama: 11 f6
Heti munkaidé: 40 éra

Heti kotelezé draszam: az bekezdése, amely minden pedagégusra vonatkozik

kotott munkaidé: 32 éra.
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Dvandt seszaleka, 26 o

A gyermekek mindkeét épiiletben — reggel 6.30 — 7.30 - érdig és 15.30 - 17.00 — ordig dsszevont

csoportban tartézkodnak.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alau a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként dsszesen napi két dra

dtfedési idovel.

[l

A OTIZE VL0 908 (3 beh alappan. ho s dvodn reavel 2.00 dra elou vagy o détutiang
id(‘n\-/:i|\l\;il'i. oo fejlosz1o, isholi-elokeszita Vg s kifjezetien neveldsn jellegt foglalhos s
syervezoesen iddnsahokhan g g)fn)]@th i'c!['n:wlvm’ novelo-oktadd munka kazs clendil seo o

munhakdrben foplalkoziaon szomdte i el ihaga,
RVAN/ YA A drodapedagdgnsok feladeara

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

o felkésziil a foglalkozdsok megtartdsdra. elvéesi az eldkészitésiikkel Kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

o azdrvényesintézményi pedagdgiai programnak megleleloen. felelosséggel és ondlléan.
sajdt modszerei a vezetd dltal ellendrzon. valamint a vezelo altal avgusztus 30-ig
Jovihagyott - litemterve szerint nevel,

¢ azdves litlemtervben leirt foglalkozasok megtartdsd kételezden elvégzi,

® szakmai autondmidju, a neveldtestiilet dltal clfogadott litemtervi kereteken feliil
szabadon vilasztja meg a foglalkozdasokhoz a mddszercket és szakmai anyagot,

* minden nevelési évelsd sziildi érickezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek érickelési
rendszerét. majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,
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e menedzseli a tehetséges gyer
tehetségmihelyekben ldtja el.

fejlesziésiiket a7z Gvoda dltal mikédicten

° Kiilonds gondot fordit a hdtrdnyos helyzetli gyermekek felzarkdztatdsdra, fejlesztésiiket
a7 ovoda dltal jovdhagyott fejlesztési tervben régziti.
¢ kapcsolatot tart a telepiilésben mikodé szocidlis segitivel

° osoporydban elvégzi az egdszséges  6s biztonsdgos miikédietéssel  kapesolatos
feladatokat.

¢ amunkdjihos sziikséges ismeretek megszerzését folvamatos onképzéssel gazdagitja.

<



¢ adminisziracioés tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

* a napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

¢ szakmal adminisziricids tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

* éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerei nyomon kovethetoek,
megval6ésithatdak €s redlisak,

* lgazeatol megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

* tdjckoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairél, azok eljardsi folyamatérél,

* jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatdsa az Gvoddskord gyermek testi és
lelki szlikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges €letmadd alakitdsa, az érzelmi,
az erkdlesi €s az €rtékorientdlt k6z0sségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelds megsegitése a szokdsostdl eltérd formdban, tobbnyire
informdcidtechnoldgiai vagy szdmitdstechnikai eszkézok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégiai programjdra €s éves
munkatervére alapozott feladatok elldtdsa (Ldsd a sajdt intézmény aktualizalt
Pedagégiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egyéb tartalmakat) a sziilék
szdmara kialakitott intézményi idésavban.

* aszilok szamdra, a gyermek személyiségét. érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jédtékos tevékenységformdkat. élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalésithatnak,

e az infokommunikdci6s eszk6zok hasznalatdval online nydjtsanak segitséget és
tdmogatdst a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informaci6forrdsokat is. amelyeken a sziilok a
kozos €s élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jdtszdshoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Mddszertani ajanlés)

2/30°2 Adm miszrrariy reend 6k eliardsa.

o u felvételi €s mulasztdsi napld naprakész vezetése,

* agyermekek hidnyzdsainak igazoldsdra sz6l6 bizonylatok dokumentdldsa.

e a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentdcid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (l4tds, hallds, mozgds). szocidlis, érzelmi.
erklesi €s  értelmi  fejlodésével  kapesolatos  informdcidkat  képességekre.
készségekre részleteiben lebontva az Gvodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen.

e amérések adatainak vezetése, elemzése.



o statisztikdk hatdridore t6rténo elkészitése.

° a gyermek. sziilojének frasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan o6vodai.
dontéshez. amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

* sziilo1 értekezleteken jegyzékonyvet készit.

o sziilol tajékoztatd készitése. kihelvezése a tankdtelezettség
halasztdsanak/megkezdésének folyamataro!.

° sziil6i kérésre szakvéleményt készftése az Oktatasi Hivatalhoz benydjtandé
kérelemhez, a tankételezettség halaszidsa céljabal.

21507 A pedagogis rerék envségerel szemben tinaszrors belsé el ardsol

o ymptloglathosasok eszhiscinek clohdusrine,

o viselkedése kulturdlt, egészséges életmédja pozitiv minta. illemtuds.

o Kkorrekt €s korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony. magabiztos
€s sikeres mikodés (asszertivités),

e szocidlis €rzékenység, beleérzd képesség (empitia) s konfliktus-megold6 készség.

e Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanld viselkedés.

* nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikéaciés képesség,

o viselkedésére jellemzé a  belsd meggydz6désbdl  szdrmazé  humanitds s
gyermekszeretet,

e motivdlt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsiganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

o felhaszndlja a7z intézményi mérési és érékelési eredményeket sajit pedagdgiai
gyakorlatdban,

° arendelkezésére dlld (tan) eszkozokel — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az eszRo7-
¢s felszerelést jegyzékében szerepld eszkozéket — ismeri. kritikusan értékeli cs
megfeleloen haszndlja,

° pedagbgiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrasokbél megszerzell tuddsdra is.

o alkalmazott mddszerei a tanitds-tanulis credményességét segitik,

* Kihaszndlja a tananyag kindlta bels és kiilsé kapesoléddsi lehetdségeket, épit a tanuldsi
tevékenységeken  beliil  megvaldsithaté  koncentracidra.  a partnerekkel  valod
cgytittmukddésre.,

° pedagdgial munkdjdt eves szinten. tematikus egy ségehre €s foglalkozdasokra bontva is
megtenesi - a jogszabdlyi eléirdsoknak megfelelden.

° ludatosan tervezi a foglalkozds céljainak meegfelelo stratégidkat, modszereket.
taneszkozoket,

o tudatosan torekszik a gyermekek motivaldsdra. aktivizdldsdra.

o alkalmazza a differencidlds elvél.

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira. 1igvekszik - felkelteni és fenntartani
érdeklodesuiket.

]

redlisan €s szakszeriien elemzi és értékeli sajit gvakorlatdban az egyvéni handsmad
megvalositasdt.



e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos médszereit,

* munkdjdban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adédé sajétossagait,

* céljainak megfelelden, véltozatosan és nagy biztonsdggal vélasztja meg a kiilonbozo
értékelési mddszereket, eszkdzoket,

* visszajelzései, €rtékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmiiek, targyszeriek,

* pedagdgiai munkdjdban olyan munkaforméak és médszerek alkalmazdsara torekszik.
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulésat, fejlesztését.

¢ munkdja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

* a kapcsolattartds formai és az egyiittm{ikodés sordn hasznélja az infokommunikaciés
eszk6zoket (pl. Internet, Liilonhizo  infohommunikdcids alkalmazasoh  ismerele.
hasznalala),

* sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

* aPedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelelden
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustdrsak, illetve a sziilék felé,

* keépes magdt mind széban, mind frdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikécids felkésziiltség),

* ismeri az Ovodai nevelés vildgdnak humén tényezdit meghatérozé gyermekek.
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyominyos és korszerii taneszkozoket.
szaktudomdnyos kutatasok eredményeit stb.,

* ¢vente legaldbb egyszer részt vesz hospitdldson kollégdjanal,
az dvoda weljesitményéndkeldst rendsserches kapesolddd szemdh os eljesiimdim eélok
megtogiahnozan ook megs alonats oiethes/iilds oz Edhelo beszdlocose, i otel
a zird Srickelésen.

® a Kkornyezeti viltozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Svodai gyakorlatdnak
tdmogatasa a belso tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori lefrasban. illetve az évoda belsd szabdlyzataiban rd hdruld
feladatokra, illetve a munkdjihoz leltdr szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi katelezettsége: a neveldtestiileti tanévzard értekezleten széban.

I 1764 Dk ak

Jogallasa:

A csoportban dolgozé dajkdk kapcsolattartdsat -helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. A csoportban dolgozé Gvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport SIN folyamatosan tdjékoztatjdk
dajkdjukat a gyermekek nevelését elésegitd, részére dtadhatd informacidkrél.

Létszam: - o
Munkaideje: heti 40 6ra



Feladata:

a naponta keletkezé szemetet szelektiv tdrolba helyezi.
a szOnyegeket naponta porszivézza.
a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti
a helyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szelldztetést végez,
a folyos6kat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdé 0ltoz0, iroddk. neveloi
szoba stb.) naponta tisztitészeres, fertétlenités bé vizzel felmossa,
gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztdn tartasardl. elékésziti a higiéniai
eszkozoket,
havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.
karbantartja az 6vodai textilidkat.
biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a komyezet rendjének, tisztasdgdnak
megteremtéscben; elldtja a kdrnyezetgondozdsi és baleset-megel6zési teenddket: kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nydj,
abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése. tisztdntartasa
— baleset és fert6zésveszély elkeriilése,
munkdjdt a gyermek évodai napirendjéhez igazodva iranyftasa
mellett szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozdsdban, sltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban,
az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik. segit az ételek
kiosztdsdban. az edények leszedésében.
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséher feltakarit. lerakja az dgyakat.
dgynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.
aterem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eléit.
a Jatek- és egyéb tevékenységekher sziikséges cszkdzok elokészitésében Kozremukadik.
Shgte Utmutatdsait Kovetve.
a gyermek érkezésekor és tavozdsakor sziikség szerint segit az 6ltozdben,
segiti a nevelémunkit. a gyermekek szokdsrendjének alakuldsat.
sétdk. Kiranduldsok alkalmdval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a gvermek
csoportot. feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre.
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigveli. dpolju. amig a sziilé érte nem Jon.
ardbizott novények. dllatok napi gondozdshan részt Vesz,
A HACCP eldirdsait betartja. kotelezo 1zsgdkon megjelenik.
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos. mindenre Kiterjedd fertdtlenito takaritdst kel elvégezni a munkakor
lefrdsdban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitdson al a takaritds terjedjen ki az aldbbiakra:
ajtok. faburkolatok, lambéridk, szekrénvek. székek. asztuloh. caveb
butorok vegyszeres tisztitasdra;
pudld ¢ jdtszoszonyegek. cavéb textilia tisziftasdra:

jatéhok. sporteszkizok tisztftdsara:



- radidtorok. csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitdsdra:

- szemétgyUjtok tisztitasdra, fertotlenitésére;

- képek, tablék, vilagitdtestek portalanitdsara;
pokhdldk cltavolitdsdra;

- klimaberendezések, tisztitasa, ferttlenitése.

o a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Neépegészségligyi €s Grdgysserészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGY K)
ajanlasat,

o a takaritast, fertStlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

o zart térben a kdrokozdék koncentrdcidjénak cstkkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsd
természetes szelldztetésre,

o az Ovoddban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertdtleniteni kell,

o a feliletek tisztitdsakor Ggyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvdlasztdsaval. valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o atextilidk gépi tton 161ténd fertétlenitd mosdsa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével.  személyi  gondozottsdgdval.  kommunikdcids — €s
beszédmintdjdval hat az évodds gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot.
kapesolataira a tapintat. az elfogadds jellemzé. A tudomdsdra jutott pedagdgiai informécidkat
titokként kezeli. A technikai dolgoz6k a gyermekekrol a sziildknek tdjékoztatdst nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az dvodapedagégushoz irdnyitja.

Fevékenységdvel kapesolntos belsd elvirss

o cefoh megvalositasi felkésziilés s evteheld bossdleetésie. résdiel o 740 dridhelésen.
Feleldssége kiterjed a munkakori lefrasban taldlhat6 feladatkdrre. tovabba a csoport textilidival.
evoeszkozeivel. edényeivel a leltdr szerint elszamol. vezeti a csoport t6résnapléjat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

51365 Orodatirk ar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogyiszony

Felette az dltalanos munkdltatéi jogokat az dvoda 1. gyakorolja. Feladata elsosorban
az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése. a rendeltetésszerii
miikodést szolgdld feltételek biztositdsa egyszemélyl utasitdsai alapjan. Sajat

tertiletét €rinto kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen

tvav e



Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 30 éraFeladata:

* gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet,

o clkésziti arovatelszdmoldst, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamoldsokat.

o felelosséggel vezeti a munka- és véd6ruha-nyilvantartdst. az anyagszamadasi flizetet. a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

o clvégzia vagyonkezeléssel jard munkalatokal. leltarozast, selejtezés elékészitést stb..

® az 6voddra érvényes rendeleteket, utasitisokat bettirendes mutatéba bejegyzi.

° elokésziti v igasgau részére a felvétellel. kilépéssel kapesolatos adminisztraciot,
szabadsdg-nyilvdntartast, szitkség szerint végzi a postazést,

o gagatd dltal dnuhdzon hasikdrben a KRIFT A rendsvzer kezebds

¢ abaleseti jelentéseket i1/ 1oazgaid utasitdsa szerint hatdridére elkésziti. elpostdzza,

® ./ jgiwveale utasitdsa szerint a hidnyzdsjelentést. a helyettesitési elszamolisokat
hatdridore elkésziti.

* végzi az iktaldst, figyelemmel kiséri az tgyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatdridd
betartdsat,

® vezetlw/ igi/pald utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

e gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 dllapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenck.

* aszemélyi anyagokat rendezi ./ iua/p.i utasitdsa alapjén.

* irattdri selejtezést végez,

® i/ lisgalo ulasitdsa szerint intézi és nyilvdntartja a pedagégus-igazolvanyokat.

* kozremikadik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

° az ovoda bérguzddlkoddsi jogkorébol adéddan szdmitégépen végzi a béradatok
nytvantartdsat. naprakészen adatokat szolgiltat részére,

* gondoskodik az illetmények és bértigyek pontos adminisztriciéjardl.

* Kezeli avagyonkimutatdst és a hoszd Kapesolédé adminiszirdcior.

. S utasitdsa szerint Kifizeti a napi kisebb 8sszegu beszerzésehel av
elamdnybdl. a rovatol pontosan elszimolja.

o guazdalkodik az elldimédnnyal.

* készpénzeloleget tasitdsra megigenyli. elhozza. és hataridére elszamolja.
o jdrvinyligyi helyzet idején as timutatdsa alapjdn vesz részt az online

feladatvégzésben.

Feleldssége Kiterjed:
¢ o munkakori lefrisban taldlhatd feladatkorre.
o us dlala kezelt személyes adutok kezelésére. az adatkezeléssel Kapesolatban o
titoktartdsi kotelezettségére,

o azdltala Kezelt készpénzt Kezelésére. illetdleg anvagi felelosségére.



e atéritési dijak kezelésére
e azligyiratok vezetésének kezelésére.

2 /36.6 Pedagogiar assziszrens

Jogallasa: kizmevelési foglalkorztatotti jogviszony

Felettiik az dltaldnos munkdltatéi jogokat a7 Gvoda igasgatdja gyakorolja. Munkajat az

altal meghatdrozott munkabeosztds €s szabdlyok betartdsaval, a mindenkor hatélyos
jogszabilyok szellemében, az SZMSZ és munkakori lefrdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgulG-helyettes. A foglalkozds gyakorldsa sordn eléforduld feladatokat jogalldsatél
fiiggben az dvodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 1 f6

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

Fobb tevékenységek:

e azintézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

* Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtdsar6l, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimdlis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

* a foglalkozdsokon us ovadipedagosus irdnyitdsdval segiti a csoportban folyé munkit,
az eszkOzoket elokésziti. elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében. egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt. hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

o ligyelafolyosdirendre. a WC rendeltetésszert haszndlatdra, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére.

e 1észt vesz areggeli. az ebéd és uzsonndziatds lebonyolitdsaban.

o jatékfoglalkozasokat ondlldan tart,

e azudvaron a levegoztetésnél, sétdndl segit a gyermekek 6ltdzkddésében. az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

* adélutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit. azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

e segit a gyermekek hazabocsatdsanal,

] Gtmutatds alapjan ondlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesziést
végez,

e a meglanult fejlesz16 terapidk egyes elemeit a pedagdgus ttmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

* Jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus ttmutatdsa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben.



Felelossége:
* kiterjed a munkakori lefrdsban taldlhaté feladatkorre. a gondjdra bizott gyermekek
testi €psegéért teljes kori felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer széban o7 ivusonio fel€,

3.13.7. % koanevelési dolgozok kizissége

TL37 7 Keriésr

Létszam: | 6
Beosztasa, munkaideje: 20 6ra
Jogalldsa: kézuneveldsi dolgozd
Felette az dltaldnos munkdltatoi jogokat 7 icisouid gyakorolja. Kozvetlen felettese az
lcazpard-helyettes  Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat tertiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslatiev jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Feladata:
* az 6vodai kiskertek. udvar névénydpoldsa. gondozdsa. takarftasa, locsoldsa.
® akert szakszer(i dpoldsa. gondozdsa. az 6voda koriili teriileten is.
® aflnyird és akerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi cldirasok betartdsa.
e anovények locsoldsa. téliesitése,
o télen a jdszoteriilet. a 1épesd. a jarda hélapdtoldsa. csdszdasmentesitésérol valé
gondoskodas.
® segiti az Gvodapedagdgusok és a dajkak munkdjat.

(B3N

® clvégez Kisebb karbantartdsi munkdkat. tigvel az épiiletet Kériihveva jarda és udvar
tisztasdgara.
Feladatdt a munkakori leirdsban megdllapitott munkaidoben. meghatdrozott feltételek mellett
lagael.
Anyagi felelosséggel biv a rdbizotl eszkozok rendelietésszerii haszndlatisrl e biztonsdgos
taroldsaért.



Felelossége kiterjed:
* aszamdra kiadott eszk6zok biztonsdgos taroldsdért, kiilonss figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszdmok illetéktelenek szamadra ne legyenek hozzaférhetéek,
e koteles az iroddban taldlhaté ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartdst igényl6 dllapotot észlel,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara valé feliigyeletre,
¢ munkateriiletéhez tartozé helyiség zédrdsarol valé gondoskodésra.

Beszamoldsi  kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az 6voda
balesetmentességét biztosité jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabbi a munkakéri
leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer széban.

138 7 Konytar doleozo

Jogallasa: kiszneyelési dolgos6i jogviszony
o felette az dltaldnos munkaltatoi jogokat 1/ ipa/2atd gyakorolja,
¢ kozvetlen felettese ws igasgatd-helyettes.

A foglalkozds gyakorldsa soran eléfordulé feladatokat a konyhai dolgozé részben ©ndllé
munkaval, részben 1/ iz gato. igaseito-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi.

Munkaidejét — feladatdtdl fiiggden — elozetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke Ggy kivdnja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.

Altaldnos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd. kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori lefrdsaban
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva elldssa:
* a gyermekek szdmdra kiszdllitott ételt szakszerlen dtveszi az ételszallitétél.
ellendrzi a mennyiséget és a minGséget. eliérés esetén jelzi kozvetlen felettesének.
o az ctelt eldkészili. porciézza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
* anyagi felel8sséggel tartozik az dtvett étel minél gazdasigosabb felhasznaldsaért,
o Kkoteles az 1= 7gaidnik jelezni, ha az dltala hasznalt eszkozokon. ill. munkateriiletén.
karbantartdst igényl6 dllapotot észlel.
Tevekenységét j6 munkaszervezéssel, észszertien végzi.
Feladatelldtdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét. ennek megfeleloen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.
A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
* ¢€lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok.
* KkOzegészségligyi jogszabilyok,
e munkavédelemrol sz016 jogszabalyok ismerete. betartdsa.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok:

il



® segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre széllitja.

° (/eatd utasitdsa szerint kozremi(ikodik az étel tédlaldsdban,

® a konyha rendelkezésére bocsdtoit eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
haszndlja,

° az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eléirdsok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasdgéra. a rendszeres fertotlenitésére.

e A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a

meg0Orzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval. valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

Kiemelten fontos a zoldségek, gytimolesok alapos folyévizes lemosdsa.

A gyermekek dltal haszndlt edények, evBeszk6zok. poharak, talcak megfelelo hatdsfoku
fertdtlen{té mosogatdsa kiilonds figyelmet fordil, a tiszta evéeszkozoket poharakat,
tnyérokat, tdlcdkat cseppfertozéstél védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

* a sziikséges gyakorisdggal 1észt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgélatokon.

¢ munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat,

® szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat: a munka megkezdése
eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett, koteles kezét tisztdra
mosni és fertotlenitent,

® naponta. az ¢ikeztetés utdn az ebédlot ¢s a konyhdt kitakarftja, az asztalokat. padlét
fertotlentios lemosdssal tisztitja meg.

* hetente cgyszer nagytukaritdst végez. melynek sordn lemossa o bitorokal. a
csempeket. kitisztitja a hit6szekrénveket sth.

Felelgssége kiterjed:

a szamdra kiadott eszhézok. valamint a vegyszerek. tisztitészerek biztonsdgos
tdroldsdcrt.  kiilonds figyelemmel arra, hogy a gvermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzdférhetocek.

kdteles az iroddban taldlhatd (Hiba bejelentoftizetbe™ befmi, ha a munkateriiletén
Karbantartdst igény 16 dllapotot észlel.

munkatertiletén az intézményi vagyon biztonsdgara valé felligveletre,

munkatertiletéhez tartozé helyiség zdrdsdrdl valé eondoskoddsra,

A munkakori lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriiinek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer széban ar felé



3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszimolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény €s a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-dnak
figyelembevételével szabélyozza a nevelStestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasat,
tovabbd a feladatok ellatdsdval megbizott beszamoldsara vonatkozd rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkdr gyakorléja kételes tdjékoztatni a nevel@testiiletet azokrdl az tigyekrél,
amelyekben megbizdsdbdl eljart (szobeli tdjékoztatds, frasos beszamoldk). A nevelbtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelétestiilet jogkorébe tartozé feladatok
ellatdsdra, hatdrozat alapjén bizottsagot hozhat létre. A megbizést az 6voda igazgatéja a feladat
ellatdséra, annak id6tartamara, hatdrozott id6re adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsdg feladatat, hatdskorét, a neveldtestiilet elvardsat, a beszamolds forméjat, a bizottsdg
vezetOjének, tagjainak megbizdsat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mitk6dd bizottsdgot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetéjének, tagjainak nevét,
meghatdrozott esetben a Nkt, szerinti eljdrdsrendet. Az 4truhdzott jogkor gyakorléja a
nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizdsdbol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor frisban tajékoztatjdk a
neveldtestiiletet az dtruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrdl.

A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo Ugyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza it az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkakozosség.

A nevelotestiilet feladatkorebe tartozé tgyek atruhdzdsa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozéan. hogy mely - témdban. - milyen id6tartamra. - kinek, - milyen
tajekoztatdsi kotelezetiséggel adta megbizdsdt. A megbizottnak az eljart tigyben végzett
munkajardl irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd beszdmoléjat a nevelotestiilet részére. a
megallapodasi jegyzokonyv eléirdsa szerinti id6pont(ok)ban és médon. A jegyzékdonyvet és az
irdsos tajékoztatdst az irattdrban iktami kell. A neveldtestiilet feladatkrébe tartozé ligyek
dtruhdzdsdrol a neveldtestiilet nyilt szavazdssal, egyszerii sz6tobbséggel dont. Az dtruhézott
jogkor feladatar az éves munkatervben. a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszdmoloban keriilnek megfogalmazdsra.

3.14.1. A nevelGtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagégusok szakmai
munkakozossége

Az Ovoda pedagégusai szakmai munkakOzosséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkakoz0sség szakmai és mddszertani kérdésekben segitséget nyijt a nevelési mtézményben
folyé neveldmunka tervezéséhez. szervezéséhez. ellendrzéséhez. coobes A szakmai
munkakozOsség munkdjdt munkakozosség vezeldo irdnyitja. A szakmai munkakoz6sség
vezetojének. tagjainak nevét. a tevékenység irdnvdl nevelési évenként az Svoda dves
munkaterve rogziti.



A szakmai munkak0z6sségek az 6voda pedagdgiai programja. munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjdn osszedllitott egy évre sz6l6 munkatery szerint
te\'ékeny]\'ednek. A munkakoz0sségek napi munkajuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
s eatoval. Munkdjukrél a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész
neveld tesmletet A szakmai koncepciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolédé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdz0sség
vezetSk, az ivasgato-helyetics irdnyftdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartds széban és/vagy
emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevelotestiilet feladat dtruhdzédsa alapjdn a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
* javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalét. miné 0s€gét.
o fejleszii, tokéletesiti a médszertani eljardsokat,
o Javaslatot adhat az intézményi koltségvetéshen rendelkezésre 4llé szakmai
irdnyzatok felhasznaldsara,
* tamogatja a pdlyakezdo pedagégusok munkajat,
o segiti a kiilonbozé programok  clkészitésél, sziikség szerint  annak
feltilvizsgdlatdt és hatékonysdgvizsgdlatdt is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai
A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
° & munkakozosség vezetdjének megvilasztdsa vagy javaslattéel az intézmény
vezetojének a munkakozosség-vezetd személyére.
° aszakmai munkakézosségek az intézmény pedagdgiai programja. munkaterve. valamint
a7 adott kozbsség tagjainak javaslatai alapjdn osszedllitont egy nevelési évre /616
munkatery szerint tevékenykedncek.

R AR IRAR AR T

e szahmat madszertani kérdésekben seeitih az 6voda munkdjdt. részt vesznek az évodai
nevelo-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és médszertani korszerusites ).

e (d)ehoztatjdk tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretehrdl,

o javaslatot tesznek az egységes kovelelményrendszer kialakitdsara: a gvermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének. értékelésének formdira.

° az alkalmazott tanulminyi segédletekel. taneszkozoket. és mis felszereléscket illetéen
Javaslattételt tesznek,

o Javaslatot tesznek az dvoda szervezeli egvségel kozoti cgvlttmukodés rendjét. as
mtézményegységek kapesolattartist formdit és azok tartalmat érintd Kérdésekben,

& pdiyizaiohad bony olitanak fe.



* Kkilonbozo szintii Gvodai rendezvények. tnnepélyek, projektek. tematikus napok
szervezése, lebonyolitdsa és értékelése feladatat végzik,

e 1€szt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében,

¢ kozremlikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellenérzésének feladataiban,

* segitik a palyakezd6 pedagégusok munkéjat,

o segitséget nytjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak©z0sség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajinak segitésében
Feladatai:
* amunkakozosség témajdban kozos tervezs, elemzd, értékeld tevékenység,
* mddszertani értekezletetek €s gyakorlati napok k6zos szervezése,
* aszakirodalom figyelemmel kisérése, az (ij modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integraldsa,
* a munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmdanyozésa és felhasznalasa,
* apalydzati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitdsa és elszamoldsa.
* a szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje s/t voss o a belso éricheleshen és
ellenorzésben
e szakmar munkahosOsCg reszt vesz anevelest oktatasi iniezmeny szakmai munkajanak
rianyitdsiaban. wenvezesében, szervezésébon os ellenorzescben. dsszeesd vélemenve
figvelembe veheto a pedagogusoh minadsitess el rasiban,
A szakmai munkakozosség feleléssége. munkdjukkal szembeni elvérds, hogy a szakmai
innovéciok dsszhangban dlljanak az intézmény munkatervével, pedagégiai programjaval.
Kapcesolattartas rendje:
® az ipurpatd szébell tdjékoztatdsa meghatdrozott 1dékozonként a munkakozosség
tevékenységérdl,
* irdsban beszdmold. Osszefoglald elemzés, értékelés. készitése a neveldtestiilet
szdmara az éves feladatterv teljesitésérol. az elvégzett fejlesziési folyamatrl.

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapesolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket tsszehangoltan. az éves évodai munkatery
alapjan. az abban meghatdrozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben foly6
pedagdgiai munka 0sszehangoldsdnak. az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakozOsségek vezetdi egyeztetnek az 6vodavezetéséggel €s egymdssal az
ovodai munkaterv. a munkakozosségi munka- és feladatterv. valamint az év végi beszdmoldk
€s mds elemzések. jelentések Gsszedllitasaval kapcsolatos, tovdbbd az 6vodai rendezvények.



A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultdciok.

* adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések.

* kibOvitett 6vodavezet6ség iilései,

® avezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével. 1z inte e ol

clendrzéssel kapesolatos megbeszélések.

* nevelotestileti értekezletek,

* Ovodai, intézményi és (clepiilés sszintu szakmai konferenciak.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsanak rendjét az évodai munkatery €s az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszdmold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérél, a  pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak  neveld-oktatd
munkdjdnak szakmai €s technikai segitésérél, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérél. a
bevezetett () innovécickrdl, pélydzatokidl, az ellendrzés. mérés cridkelds eredmdmeirol, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzo
crickelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. A nevelémunkat kozvetleniil segité - kiilsé kapesolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gvégypedagégus

. munkdltatdja o Ceglédi Pedagogiai
Szakszolgdlat Tagintézménye

Feladata:

o aszilolengedélyek megléte mellett az Gvodiba jard gyerekek szurése. a foglalkozasok
orarendjéncek kialakitdsa. a foglalkozdsok vezetése.

® cgylttmukodés a gyvermek az Ovoda.

e Rapesolattartds az évoda

e loglalkozisok kételesd dokumentumainak vezetése.

e szilok tdjékoztatdsa. fogaddéra tartasa.,

o sziloi Kérésre szakvéleményt Készit az Oktatdsi Hivatalhors benyujtando Kérelemhes. a
tankotelezettség halusztdsa céljabsl.

e nevelési év végén 0sszegz6 értékelds készitése

3.16. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

9%

(8.1 A beiso efienorzés céija



A pedagdgiai munka bels ellendrzésének rendszere dtfogja az évodai nevelo-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idében 161téné feltdrdsat, mutasson 14 a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozz a J6 médszerek népszerisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagét.

3.18.2. A belsé ellenérzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony muikosdéséért az Gvoda igazguloja
felel6s. Az ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjdn azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkdt elékészithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett
alkalomszerten, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellen6rzésre. Az ellendrzések az 6voda helvi értékelést szabdh zataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhoz kapcsol6dé kompetencidk
evenkeénti vizsgdlatdval valsulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

3.18.3. A belsé ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgdljdk, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellenbrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény. hogy az:

* segitse a szakmai. gazdalkoddsi. és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat.

o legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket. ugyanakkor kello 1d6ben jelezze az intézmény
miikodése sordn felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket.
tévedéseket, hibakat. hidnyossdgokat,

* segilse a vezetdi utasitdsok végrehajtdsit,

* jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok. szabdlytalansdgok megel6zéséhez. a
gazdalkodasi fegyelem és a gazddlkodds javitdsahoz.

3.18.4. Az ellendrzést végzik kore

A belsé ellenbrzést a kovetkezd személyek végzik:

* munkakozdsség-vezetdk,
3.18.5. Az ellenérzés formai

o foglalkozds ellenorzés.
e  Dbeszamoltatas.
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3.18.7. A pedagégus egyéb feladatainak ellenérzése

()vodapedagégusok:

&

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitdsaban torténé kozremiikodés,
a szabadidés tevékenységek szervezésében vald részvétel,
Kitlon meghfzds alapjan a diabéteszes evermekek elldtisa.
aleljesitményériékelés sorin:

I. Eredményesség. hatékonysiy

2. Munkaterhelés. terhelhetdsca

3. Pedagdgiai és szakmai mindscg

4 Gyermekek. munkatdrsak érickeldsénel rendszeresséoe. megleleldsége

5. Munkafegyelem. hatariddk betartisa

0. Kommunikdcid, szahmai egy timikadés

7. Tehetséggondozads, felzdrkdztatis

8. Kapesolat a sziilokkel. csalddokhal

9. Motivdeid. elkételesetiséy. etikus magaturtis

0. Egyvedi intézményi ériehelési szempont

Munkakozosség-vezetok:

3.17.

az ovoda rendezvényeinek szervezésében. lebonyolitasaban valé koordindcids
munkavégzés,

online foglalkozdsok szervezése. Iebonyolitdsa. a kollégdk online timogatdsa.

a vdltozatos programokat biztosité munkakizosségi munkatervek osszedllildsa (egyéni
Javaslatok figyelembevételével),

bemutatdk, szildi bemutatdk szervezése. szakmai konzultdcidk.

versenyek szervezése és lebonyolitdsdban vald részvétel.

folyamatos kapcsolattartds biztosildsa az évoda vezetése €s a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozdsi tervek. fejlesztési tervek ellendrzése.

a munkakozdsséghez tartozé kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozésldtogatdsok),

adcladatkovehen Srintert munkatidrsah feld adott sz8beli on rrasheli o resgelzdsel

FONASNZOTOSSC e,

Bels6 ellenérzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az. hogy segitse az intézmény vezetésél.

a dontések eldkészitésében. illetve szakmai megalapozasaban.
utasitdsai. rendelkezései meghatdrozasaban. végrehajtasaban.

a belso tartalékok feltarasaban.



o amulasztasok, hidnyossdgok, szabdlytalansdgok megelézésében.
® abelsérend és fegyelem megszilarditdsdban.
° atakarékossdg érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini cllenérzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdj€kozdéddssal, a szamviteli adatok.
bizonylatok, valamint egyéb okmdnyok €s nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési médszerek:
* anyilvantartdsok és okmdnyok alapjén végzett (dokumentdlasi) ellendérzés, ami lehet
tételes, leird. préobaszerti és mintavételes,
* kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle. rovancs.
kisérlet és mintavétel,
* cgyeb ellenbrzési mddszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szébeli kérdésfelvétel. beszélgeltés.
mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gvakorisaga

TLGIL Az i Kompley (drfogd) elfenérzéy
Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul.

komplex mddon értékeli a szakmai és gazddlkodasi feladatok végrehajtdsdt, illetve azok
dsszhangjat.

2LGI2 A clellenér ey

Ezen ellenorzési forma mindig egy adott részteladat. s azon beliil egy vagy tobb meghatirozot
probléma vizsgdlatdra irdnyul. Gyvakorisdga eseti. illetve alkalom szerint.

D9 A i acllendr-éy

Ezen ellenorzési forma dltaldban azonos idében. 6bb érintettngél ugyanazon émdra irainyuld
(horizontdlis) nem teljes kori ellendrzés. Célja. hogy dltalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennck megfeleld intézkedéseket Iehessen hozni. Gyakorisdga cseti. illetve alkalom
szerinti,

LGS A A urocllenérdy

Ezen cllendérzési forma egy Kordbbun lefolytatott cllenorzés alapjan tett intézkedésck
végrehajtasdnak, illetve eredményeinek feltilvizsgdlata a kovetkezo esedékes ellendrzést
megelozoen vagy annak keretében

3.19.4. Az intézményi belsé ellenérzés 6 teriiletei és a vezeték egves ellendrzési feladatai
Felelosségi viszonyok

Az mtézményen beliili belsa ellendrzési rendszer Malakitdsaért, szabdlvozottsdagdért és
hatékony mukodéséért - felelos.



A belsé ellendrzés elemei:
O avezeldi belsé ellen6rzés.
o a munkafolyamatba €épitett ellendrzés.
o az eseti meghizasos bels6 ellenérzés.
A belsé ellendrzés fibb teriiletei:
o aneveld-oktatd tevékenység ellenérzése,
o avezetdi belso ellenérzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés.

FL94 L A neveld-okrard revétenység ellendrzése

* apedaggiai program €s az éves munkaterv végrehaijtasanak ellenérzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgélata,

* a neveldi-oktatéi munka tartalmdnak és szinvonaldnak az dvodavezetoség altal
meghatdrozott kovetelmények alapjan torténé ellenérzése.

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

o lelepiilési- és/vagy regiondlis hagyomidnyok megismertetése &s dpolisa o wvekenységek
NURIE

® megszerzett tudis credmenyes alkohmazdsa u pedagdeini gy akorlatban.

e atanligyi dokumentumok folyamatos, szabdlyszer(i vezetésének ellenérzése.

* a szakmai munkakOz0sségek  éves  munkaterv  alapjan  végzett munkdja
eredményességének vizsgdlata, tovibba.

* a felszereléseinek. a szertdrak. csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszeru
hasznalata.

2L942 A reserbr belsé cllenér iy
A vezetok irdnyit6 tevékenységiik sordn kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

* s ipaveatol dontések végrehajtdsdval kapesolatos szakmai €s mas jellegli informécidk
clemzése, ériékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai &s egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés Jelentéseinek
felhasznalasa,

e a feladatok teljesitésérol. az intézkedések végrehajtdsardl a beosztott vezetok és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatdsa.

Bl

<

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabsl a munkahelyen égzett helyszini ellenorzés.

TLGAT A munhafolyamarba épirers bedse ellenéreds



Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjdt. amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
* amunkavégzés egyes folyamatai megszakitds nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
° a hibdk. kedvezdtlen jelenségek kellé idoben észrevehetdk. felmérhetdk €s
megakadalyozhatdk legyenek.
° a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintet€sére gyors intézkedések
torténjenek,
* azalkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszédban megfeleléen
érvényestiljon.

TLGLA A vecerdk egves ellendroéss feladarar

IIGAALS. A drodarezerbséy Es a scakmar munkak zosség-receréh diralinos ellernorsess
Jeladarar

Az intézmény minden vezet8jének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-

ligyviteli ellenorzés mellett eseti téma- és célellenérzést végezzen elOzetes terv €s tajékoztatds

alapjan. A konkrét ellendrzés clvégzésekor a jelen szabdlyzatban lefrtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt  hidnyossdgok

megsziintetésérol. A hibak kijavitasdra hataridot kell adni. s ellenérizni kell azok végrehajtdsat.

Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel. felsébb szinten kell ahhoz

segitséget adni.

T/YALL2 AZ dradare-eroséy & a smakmar ek ok OTONSCL-1EZCIOR  eordh cllendr=css
Seladalar
Ellenorzési feladataik Kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

e ligyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartoz6 teriileten a beosz(ott pedagdgusok
¢ az intézmény tovibbi  dolgozdi cleget tesznek-c az eléirt & clvdrhatd
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden cleget tesznek-e a belso szabdlyzatokban. vezetoi
ttasitasokban. valamint a munkakori leirdsokban eléirt Kotelezettségeiknek.

® a munkafolyamat viltozdsa esetén gondoskodnak a  szakmai vagy  gaszdasdgi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend madositdsirél. Kiegdszitésérol.

° adolgozék észrevéieleit és érdekeit is figyelembe véve Javaslatokat tesznek a szakmai.
gazddlhodasi feladatok elldtdsanak ésszeriisitésére. a munkaerével. wuz anyagi &y
pénziigyl eszhkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas closegitésére,

LIV o0 chelyeties(ek), a tag- székhely évoda ko

oo feleldsek a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egységehnél a nevelo-
Oktatd munka eredményes megszervezEséért.

° cllendrzési joguk és kotelességitk 1 oo tartés tivolléte esetén mézmeny

egészére, valumennyi dolgozéjdra kiterjed.

SSYALT, Ao DV er1est R T ellenGrzesi felederin

e TR P DR SRS B B 1 Ty, S N
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e aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési teladalokra.

* 2 »/ubihyozd dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozdsban foglaltak
betartdsdra,

* azintézményi nyilvéntartdsok, statisztikak. sszegzések, értékelések, az adminisztracié
pontos vezetésére,

* anevelS-oktatd munkdval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartdsa,

* azintézményben haszndlt nevelési-oktatdsi litemterv szerinti haladdsara,

* akilonbozé foglalkozdsok eredményességére,

¢ apedagbgus ligyelet pontossdgdra, feladatellatdsara,

* afoglalkozdson kiviili tevékenységekre,

* agyermek- és ifjusdgvédelmi munkdra,

* amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kdrosité eseményekre.

TL9HS5 A pedagdgusok munkdiinak ellenér=ése
719457 Az ellenérzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgdlja, hogy elemzésre keriiljon:
* akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatirozottak szerint folyik-e,
* munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e azesetleges hibdk korrigdldsa, a pozitivumok megerdsitése,
¢ afolyamatos fejlédés, képzés és 6nképzés biztositdsa.

A hatékonysdg szempontjdbél nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka ériékelésének formai.
szempontjai, modszerei. eszkozei a nevelétestiilet konszenzusan alapulé rendszert alkossanak.

2/945 2 A ellendrés iirenirerie

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok

Nevelési tervek, . . i .
. L i Eves munka feladatai Eves munkatery
foglalkozdsi titemtervek

Szeptember - PETE—
. N Neveldsios filemien ek

Ev eleji felmérések .
ellenérzése

. o , Egyéni foglalkozasi tervek L .
Oktéber Egyéb foglalkozdsok £ L ‘ L Az elkésziilt tervek ellenérzése.
elkészitése. ellenérzése

Foglalkozis Foglalkozis

November ) Bemutatok . )
ldtogatdsok ldtogatdsok
December
Janudr Naplék cllendrzése Féléves beszamoldk
Februdr Foglalkozds Szakmai tovabbképzésck a Foglalkozés
coru ldtogatdsok tervek alapjan latogatdsok
Mdrcius Nyilt nap
C Aprili Foglalkozds Munkakori lefrdsok. egyéb
! pris ldtogatasok dokumentumok feliilvizsgalat

. . L Kirdnduldsok programjanak
Maijus Ev végi felmérések program

ellenérzése

6h




) Ev végi beszamoldk. dsszesito
o o ) ) Javaslatok a Kovetkezo . .

Tanius Ev végi beszamolsk . .. | felmérdsek. statisztikak |
| | nevelési év tervezéséher | o
clkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozdsat az éves munkaterv
szabdlyozza. A beszdmoldk elkészitése az & odavezetoség elére kiadott szempontok alapjan
toreénik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

* amunkafegyelem (munkakezdés. tigyelet. szakszerii foglalkozdsvezetés stb.).

e o gyermekekkel valé kapesolattartés.

* amunkatdrsi kapcsolatok mindsége.

® acsoportszobdk €s egyéb Iétesitmények szinvonaldnak, esziétikdjanak megorzése.

3.19.5. Vezetdi felel6sség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsaért és mikadtetéséért az Gvoda
a felelds. aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XIL31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti médszertani dtmutaték alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

s belso kontrollrendszer,

¢ cllendérzési nyomvonal,

¢ sservesetiintegritast sértd események kezelésének eljardsrendie.
e valamintaz integralt kockazatkezelés cljardsrendje.

o nformdcids és kommunikidcios rendszer.

® monitoring



4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartés rendje

Az 6voda hétfotd] péntekig tnapos munkarenddel miikodik.
Eltérd az intézményi munkarend. a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az dvoda lizemeltetése a : dltal meghatdrozott nydri zérva tartds
alatt sziinetel.
Az intézmény:

* nydri zdrva tartdsdnak idépontjdrol legkésdbb februdr 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ell4tdsra vonatkozé sziildi igényeket
irdsban - a zdrva tartds el6tt 7 nappal - az & odatithanah kell Osszegyljtenie és tovabbitani az
ovoda igasealdju felg,

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntarté dltal megdllapitott napokon a hivatalos
ugyek intézésére iigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztdst a szabadsigok figyelembevételével .1/ igi/oale késziti el

A nyitvatartdsi id6 napi 10,3 6ra, reggel ¢ 0 | 7.00 Srdig.
Az ovoda 1gizoatojival 6riént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettol eltér6 idoben

(rendezveny, sziilo értekezlet. fogadd éra ...) is.

Az ligyelet reggel -1g. ill. délutdn

o
QS\
g

Az 6vodit reggel a munkarend szerint

A személyre sz616 munkaidé beosztds az adott nevelési évre sz616 munkatery melléklete.

Az alkalmazottak a mindenkori munkarend napi
aldirdsa biztositja.
Az 6vodai nevelési €v rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
* anevelés nélkiili munkanapok idépontjét és felhaszndlasat.
* anemzeli €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat.
o az clore tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziildi értekezletek. fogadddrak
idopontjat.



° az intézmény bemutatkozdsat szolgdld pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,

minden egyeh. aneveldrestiilot alial sziiksegesnck 118l

A nevelés nélkiili munkanapok. valamint az tinnepek 1dopontjardl az elsa sziiléi értekezleten

tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjdn szeptemberben ki kell fliggeszteni

és az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni.
Uenarzeseoil iz igazgatd-helveiies

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének viltoztatasardl a sziiléi kozosséget,

szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelés: igaroata

4.1.2. A vezetdk intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje

A7z Gvoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos elldtdsat.
Ennek érdekcben a vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatdrozasra:

Vezetéi beosztis megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje

TQut 2eils Heti munkaidejc: 40 6ra.

kotelezd oraszdma: 10 dra

Igzwaro-helyvettes Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd draszdma:24 dra

Amennyiben tartds tdvolléinek nem mindsiilo szabadsdg. betegség. hidnyzds. vagy két
muszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az iorstans vagy helyettesének
folyamatos benntartézkoddsa czen idészakban nem oldhatd meg. gy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabdly szerint kell eljdrni.
Az dvoda + az aldbbiak szerint koteles condoskodni wirdl, hogy 0, vagy helvettesének
aKaddlyoztatisa esetén a;

- vezetdi.

— vezeto-helycettesi
feladatokat elldssak.
Haegyértelmuvé vilik. hogy

a) azovoda oo asziikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl. betegsége.

cgy¢b tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni. a vezetoi feladatokat az

welvettesnek kell elldnia,

b) helyettese o sziikséges. vezetd-helvettes feladatkérébe tartosé teendoket
akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége. egyéb tivolléte sth.) miatt nem tudia, nem tudja ellatni.
az helyettesi feladatokat

[}

egylittes hiinyzdsukkor a helvettesitést az azonnali dontést rgemvio Kérdésehben

altad S SN iézhedin.



Hiehve azigazemd-helvetios helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes muikodés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a7 10070016 helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban.
rendelkezéseiben kizdrdlag uz igaseulo teljes jogkdrébe utalt tigyekben nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete elétt
akkora kell megérkeznie. hogy a munkaido hesdetdre a munkavégzésre alkalmas édllapotban
leayeu. annak €rdekében, hogy napi teenddit megfelelden elékészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogad6orak, gyermekek értékelése,
szlilés csalddokkal t6rténé programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letoltése utdn,
illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsdgoldsi terv
alapjan a7 10,2010 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozé a munkabdl
vald rendkiviili tdvolmaraddst, illetve annak okat Ichetoleg egy nappal elébb, de legkésébb az
adott munkanapon revocl 7 6rdig koteles jelenteni 1/ inizeatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen slirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjdk el az intézményt.

A pedagbgus munkaidébeosztasat - v odi ivaseaojinak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az vagy ivizoaio-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje
Az szabadsdga, betegsége. valamint hivatalos tivolléte alatt az igazaata-helyettes
helyettesiti.

Az akaddlyoztatdsa esetén az helyettesitését teljes felelosséggel az 6voddban az

igareaio-helyettes ldtja el. az azonnali déntést nem 1igényld. az igazgatd kizdrdlagos
hatdskorébe tartozd ligyek kivételével.

Az tartos tdvolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozd
megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsdra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dltal frasban
adott megbizds alapjdn torténik.

Az frasban adott megbizas hidnydban az a leghosszabb szolgdlati idovel rendelkezé
pedagdens helvettesithetik,



1ate, illetve az sgazgnid-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirdsok:

* A helyettesek csak a napi. a zokkendémentes muikodés biztositdsira vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatd-helyettes helyett,

® a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el. melyek gyors intézkedést igényelnek.
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténé ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve {rasbeli megbizédsaban felhatalmazdst kapott,

* ahelyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban.
rendelkezéseiben a kizdrélag az ig:-atd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

4.2, Arigazgatiétk) és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az ovodai szintl sziiléi szervezeltel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmeény
izpatopinak a feladata. Az v oand és a sziildi szervezet elndke az egylittmikodés tartalmat
¢s formajdl az éves munkatery és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziil6i szervezet mikodésénck feltételeirdl az igazpato gondoskodik. A
sziilokkel torténé kapesolattartdst a jogszabdlyokban és a Jelen Szabalyzatban meghatidrozott
eseteken il a hdzirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatdrozolt jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak 1étre.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az ipazgatd kozotti kapesolattartasi rendje

Az dvodai szintli s7iilé1 szervezet vezetdjével az (L dcsoportszintl tigyekben a csoport
szuloi - szervezetének  képviseldivel az ovodapedagdgus.  valamint az  Gvodapedagdgus
Kompetencidjat meghaladd iigyekben az i+ -« tart Kapesolatot.

A szulo1 szervezet Képviseloinek megheszélés szervezése. azon eseménych hapesan amelyekrol
véleménycezési joga van.

Ha a szUloi szervezet az intézmény mitkodésével Kapesolatosan véleményt nyilvdnitott. vagy a
nevelotestiilet hatdskorébe tartozé  tigyben Javaslatot tetl. a vélemény és a javaslal
cloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkivili nevelotestiileli értekezlet dsszehivisaval — ar
g2k gondoskodik. A meghivas a napirendi pont rdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
Kordbbi dtaddsdval (6rténhet.

Az miézmény a szulol szervezet clnokét legaldbb fel évente tycékoztatja az
ntézményben folyd nevelomunkdrd! és a gyermekeket érintéd kérdésekidl.

A csoportszintl tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviselojével az 6vodapedagdgus
tart kapesolatot. Az évodapedagdgus a csoport sziiloi szervezetének képviselojét havonta
tdjékoztatja.

A sziloi szervezet részére érkezett iratokat az “on bontatlanul koteles dtadni az
erdekelinek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére toriénik.

Jarvinyligyl készenlét idején a kapesolattartds és az cgvittmukodes formdr az intézményben
kialakitott digitdlis kKérnyezet nvijtotia lehetoségek felhaszndldsdval orténik.



4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, gy kiilonosen, hogy a sziilsi szervezet élhessen a
véleménynyilvénitdsi, javaslattevé jogdval, cnnek keretében véleményt nyilvanithasson,
Jjavaslatot tehessen az alabbi esetekben:
® az SZMSZ elfogaddsakor o jogszabdlyban meghatdrosott kérdésekben, 2042012
(VIIL3 1) EMMI rendelet 82, 8 (6)
e adatkezelési szabdly zat elhészitésénél. médositdsandal (N.A3.§ (1)
o anevelési évorendje fejoset elkéarzitéséher a munkatervben 2072012, (VI3
EMMI rendelet 3.8 o
mikadés rendje. a s vernchek fogadisa
avezetok mtdzmdm o o bemdartdsh o bisa,
belépes s benntarioshodss tendje, azok eszdre, akik nem dllnok Jogviszonvhu
Gvodaval
¢ wveretok G asziilol soorvezer KOzout Rapesolattartds médja
o Kulsd hapesolatoR rendsveore. fornuija, madia.

e az linepclvek mesemichosdsel rendje.

@ retdszeres caossse it Eetigvelet e ollatas

2 hdsrend effogiliosibor

e asziioRetanyagihin s crinre deyehbei,

@ maverimehel nagn Do spedan eriaie herde

S U IS T TS N dobench meshiiano
o ovoda s | sHachs e ndion
aonunh oo Srinto o ¢
Al es vollasohtands hob dnek S weionel
Jmvimligyt Rewcenbor wdcjen o diginiiz

N ey alositdsinol,
* az intézmény megsziintetésével. dtszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsdval.
nevének megdllapitdsdval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
* szildi szervezet. is delegdlhassa a sziilék képviselsjét,
* neveldtestiilet Gsszehivdsat.

¢ egyes kérdésekben az érdemi vdlaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilésél. a pedagdgiai  munka
eredményességél.
e haaszlldi szervezet a gyermekeket ¢érinto kérdésekben tijékozddni Kivan, a kérést az
kell cimezni.



a tajekoztatds megdllapodds szerint torténhet széban vagy firdsban. a szdbeli
tdjekoztatasrél emlékeztetd késziil, amelynek egy példanydt 4t kell adni a szil6i
szerverzet képviselGjének,

a szlil6i szervezet képviseldie tandcskozasi joggal vesz 1észt a gyermekeket érinté ligyek
- targyaldsanal. a meghivasidl az isuzuaicuah kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemme! kisérése soran megallapftdsokat tesz. az ivi/oaid
gondoskodik arrél. hogy azt a nevelétestilet a sziildi szervezet képviselojének
részvételével megtdrgyalja.

A sziild szervezel feladatai elldtdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az évoda helyiségeit.
berendezéseit. ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda miik6dését.

4.2.3. A sziil6i szervezet vezetGjének feladata, hogy:

a hatdskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldfrt hatdridé - a rendelkezésre dllo
1don beliil gyakorolja.

megadja a dontéseivel. hatdskor gyakorldsdval kapesolatban kialakitott dllaspontjarél a
szlikséges tajékoztatdst az érintett szerveknek.

a sziildi szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd

jogkorének eseteiben eljdrva koteles frasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az © Kozotti kapesolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezik:
szobeli személyes megbeszélés. tandesadds, szervezeési tevékenység u szUloi szerveret
vezetojével.
Kozremikodés as eldterjesziések. illetve Jjogkdr gyakorldshoz sziikséges tdjékoztalok
elkészitésében.
munkatervek egymds részére 16rénd megktldése.
¢riekezletek. iilések,

oo o rinie sziilor szervezet Képviselojénck  meghivasa a
nevelotestiileti értekezletre.
anevelotestiilet Képviselojének meghivisa a s/iiloi szemezet lésére.
irasbeli 1djékoztatok a neveldtestiilet. illetve a szildi szerveret Jogkorebe tartozo
tigyekrol egymds irasbeli tdjékoztatdsa a jogkor gyakorldsokhoz.
azon dokumentumok. iratok dladdsa, melyek a nevelétestiilet, illetve a szildi szerverzel
Jjogkdr gyakorlisa eredményeként keletkeztek (hatdrozat Kivonatok).
a 570101 s7ervezet nevére sz6l6 levelek bontds nélkiili dtaddsa az érintett személyeknek.
Jarvanyligyi készenlét idején infokommunikdcids eszkézok igénybevételével orténa
Kapesolattartds (Skype. e-mail. Messenger csoporl sth. alkalmazasokon)

a sz0l01 szervezet dhal elintézett iratok érdekeltel 1észére toreénd ataddsa.



A szilloi szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet szervezeti
€s mlikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossdgra hozni.
Az egylittmikodés és kapcsolattartds sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil8i Szervezet
Jjogainak gyakorldsdhoz sziikséges:
* informécids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mUkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositdsa,
* kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az Gvoda Sziili
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek,
* Gvodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositdsa.

Az dvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval,

* segitse az intézmény hatékony muikodését,

* tdmogassa a vezetok irdnyitdsi, dontési tevékenységét,

* véleményezze az 6voda tevékenységénck eredményességét.

4.3. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocilis
ellatasa, valamint a beiskoldzis érdekében és cgych ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mds intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altaldnos Iskola
Az 6voda 12i/2alo ), pedagdgusai rendszeres kapesolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatjdval, pedagégusaival. A kapesolattartds célja az iskoldba Iépo  gyermekek
beilleszkedését megkonnyitéd egyiittmiikddés kialakitdsa. A kapesolattarté pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatdrozésra. feladatait megbizds alapjdn ldya el.
Kapcsolattarts: az Gvoda igu o
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolesonds ldtogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel.
sziiloi értekezlet.
A nevelési év  kezdetén egyiittmikodési terv kialakitasa, koélcsonos elfogadésa.
megvaldsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében.

¢ pedagbgusok szakmai programjai

* Ovoddsok iskoldval vald ismerkedése

* lnnepélyeken. szakmai programokon valé kolesonos részvétel

e ¢rtekezletek

* volt 6vodésokkal Kapcsolatos utdn kévetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozds elott. illetve nevelési évenként az elso
félévet kbvetden. Az 6voda biztositja. hogy az informdcidit a szulok felé tovabbitja.



b) Az 6voda orvosival, védéngjével, gyermekfogaszattal, a gvermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogvkezelés
alatt all6 gyermekek szakorvosaval valé kapesolattartas

Kapcsolattarté: az 6voda 1ci/amon
26/1997. (5. 3 WM rendelet ar iskola-egészséoiigy i eftitasial

A kapcesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi elldtdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet. az igusguioal egyeztetett rend szerint, egylittmikddve végzi a
preventiv munkdt. A védéné feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az évoda pedagdgiai
programjat keépezo testi. lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében é€s
megvalositdsdban vald részvétel. A gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megeldzése.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgélat, konzultdcid, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi szakelldto intézmény szakmai iranymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabilyokban foglaltak alapjan. illetve sziikség
szerint a gyermekek elldtdsa érdekében.

¢) A Ceglédi Pedagogiai Szakszolgdlat Nagykdtai T, agintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda ig. caiop
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése. a beiskolizds
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése. kolesonds tdjékoztatds, esetimegbeszélés. konzultdcio.
s7iil61 ériekezleten valé részvétel.
A kapesolattartds formdja elsosorban cseti. mely Kiterjed
e agyermek fejlettségével, személyiségével. magatartdsdval Osszelliggo szakvelemeny
megkéréséie
° a7z SNL illetve a BTMN feltdrdsdval 6sszefiiggésben végrett vizsgilat Keretében a
gyermek tovibbi egy neveldsi évig 16r1énd Gvoddban maraddsit tmogatd elozetes
szakértor vélemény kidlitdsa
* agycrehek Nevelési Tandesaddban t6riénd fejlesztésére. foglalkozdsdra
° uaz Konzultdcios kapesolatot tarthat a Neveldsi Tandcesadéval a vizsgalatra
kildou. vagy fejleszto foglalkozdsokon részivevo gyermehekkel Kapesolatban,
Gyakorisdg: nevelest cvenkeént a beiskolazist megelozaen. illetve a pszichologus. logopédus
s jelzése alapjdn szlikség szerint,

d) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az évoda

A kapesolat formdja: vizsgdlat Kérése. fejlesztés. Kolesdnos tdjéhoztalis. esetmegbeszélés.
konzultacid. sziiléi értekezleten vald részvéte]



Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzulticid.

informdcid dtadds, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

-

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: igazgaté. illetve egyeztetést kovetden a uverichs ddeling folelos,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa. esélyegyenléség biztositdsa,
prevencid.

A kapcsolat formdja, lehetséges médja:

sziikségletek megfogalmazdsa a Csaldd és Gyermekjsléti Kozponttal megkotends
egylittmiikodési megdllapodas elkészitéséhez.

a szocialis segit6 tevékenységének tdmogatdsa az dvoddban megszervezésre keriilé
fogadddran, esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocidlis segftd értesitése - ha az dvoda a szolgdlat beavatkozasét sziikségesnek latja,
amennyiben tovébbi intézkedésre van sziikség, az Svoda vagy a szocialis segito
megkeresésére a Csaldd és Gyermekj6léti Kézpont javaslatot tesz arra. hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgdlat felkérésére,

szillot kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gydmhat6sag is kezdeményezheti. mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabdlytdl eltéré megkezdése érdekében az Gvoda szakmai alldspontjdnak kifejtése
¢rdekében a Gydmhatésdggal valé kapesolattartds,

kOz0s intézkedési terv kidolgozdsa a hdtrdnyos helyzet cstkkentésére. prevencidjéra,
sziilok tdjekoztatdsa (a Csaldd és Gyermekjéléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartézkoddsanak idépontjardl és
helyszinérol). lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szilkség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasdt az Gvoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betsltése utdn a tankodtelezettség megkezdésének halasztdsat
kizdrdlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatési
Hivataltdl. Ha a Pedag6giai Szakszolgélat szakértdi bizottsdga a sajitos nevelési igény
(SNI). illetve a beilleszkedési, tanuldsi. magatartdsi nehézség (BTMN) feltdrasaval
Osszefliggeésben végzett vizsgdlat keretében a sziiléi kérelem benyudjtasdra nyitva 4allo

hatdridon beliil (anudr 18, napidig) szakértoi vélemeénvéhen javasalia. hogv a overmek

oy ST T



tovdbbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a sziiloi kérelem benydjtdsara
nincs sziikség. llyenkor a szakértdi véleményt az 6voddban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjén berégziti az dvoddban maradas tényét a koznevelés informdacids
rendszerében (KIR).

Oktatds-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellitdsa. stb aktualitdsnak
megfeleléen).

Mindsitések, inié/mdny i tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitdsa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igargatd

Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi elvdrdsoknak

val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata folyamatos. mely kiterjed

az intézmény mikodésével. mikodtetésével Osszefliggd feladatok elldtdsdra

az intézmény alapdokumentumainak oo abily dlial elon elOterjesztésére. ha erre
sziikség van

a hizirendben fogluliah ellenor dudre

az intézmény pénziigyi-gazddlkoddsi tevékenységére

az intézmény gazddlkodasi, t6rvényességi ellenérzésére

az intézmény szakmai munkajanak credményességére. a szakmai munka értékelésére.

a program alapjdn végzett ériékelések nyilvanossdgra hozdsdra

Jarvinyligyi készenlét online kapesolattartds a jogszabdlyban meghatdrozott feltételek

biztositasa érdekében

A kapcesolattartis formdi

° sz6behi tdjékoztatds
e beszamolok. jelentésck
® cgyezteto tirgyaldson, értekezleten. vald részvélel
e afenntartd rendelkeséseinek atvéiele. égrehajtasa
* specidlis informdcié  szolgaltatds az tézmény  miikodéséhez.  cazddlkoddsdhor.
szakmat munkdjdhoz kapesolédoun
¢ statisztikar adatszolgdliatds
° az intézmény mukodésének és tartalmi munkajanak értiékelése
Kapcsolattarto: A, G -helyettes

Gyakorisag: ¢ves munkatery és <ziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapesolattarto: a7 ovoda -5 az adott nevelést évre megbizott vodapedagdgus

4 kapcsolat tartalma.: ~zinvonalas overmek musorok. cloadisok szervezdse. lebonvolitdsu.



A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulwrdlis programok
latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziilék felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajard] folyamatosan tdjékoztatja a nevelétestiiletet
és a sziiloi szervezetet.

Kapcsolattarto: i00/0010

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az int€zményi igények alapjdn

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhizak képviselivel az ipasoni6 tartja a kapcsolatot,

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorldssal Osszefliggd jogok, kdtelezettségek megéllapitdsa az
NKLSS S (1) 2 bekezdéseben foglaliak megtartdsaval torténik.

Az 6vodds gyermekek részére a t6riénelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és sziildk biznak meg. Az 6voda biztositja
a valldsi neveléshez sziikséges helyet €s uz eszkézoket. A hit és vallasoktatds 1dejének és
helyének meghatdrozasihoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6voddban szervezett hit- €s valldsoktatds szabdlyait a Hdzirend tartalmazza.

J) Pedagégiai Oktatasi Kozpontok

Tartalima: Az kapcsolatot  tart a helyi Pedagégiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktandcsaddival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének. tovabbképzési tervének. havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositdsa.
* A POK konyvtaranak. médiatdranak hasznélata
* Megjelené igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsadds
* POK munkatdrsak meghivdsa a szakmai napokra
Kapcsolattarto:
Gyakorisdga: évente. sziikség szerint

k) Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogaté szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai. hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatst kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol,

® atdmogatdssal megvaldsitandd elképzelésérol és annak eldnyeirdl.



Az intezmeny a Kapott timogaidsrdl és annak felhaszndldsarsl olyan nyilvantartdst vezet, hogy
abbdl megillapithatd a tdmogatas felhasznaldsdnak modja. célszerlisége. a tdmogaté ilyen
iranyu informécidigénye.

Az 1guzpnic eladata, hogy az 6voda szdmédra minél (6bb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarto: 1079010

Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

l) Az élelmezést elldtd szolgdltatéval vald kapcsolattartds

Tartalma: Az egészéges €életmédra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési program
megvalositdsanak érdekében a vezeté folyamatos Kapcsolatot tart az €lelmezést szolgaltalé
vezetdjével és dietetikusdval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztdsdnak csokkentésére
irdnyuld teenddk egyeztetése, rgzitése €s megvaldsitdsa érdekében.

Kapcsolattarta: i oaio

Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llék intézménybe Iépése és ott tartdzkoddsa a kovetkezok
szerint térténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat a7 mtézményben a gyermeket hozé és a
gycrmek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra. amely
e a gvermek érkezésekor: u gyermek dltoztetéséhes 6
feltigyeletre dtaddsdhoz. valamint a kiséro tdvozasihoz sziikséges.
° a gvermek tdvozdsakor: a gyermek N o vald  dtvételéher.
atdltoztetéséhez, valamint a tivozdshoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban. uz intézmény  dolgos6i meghatdrozott rend szerint tartanak
tgyeletet.

Kilon engedély és feliigvelet mellett tartézkodhat az mtézmeényben
e agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor. ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe.
e valumint minden mds személy.
A Kiilon engedélyt az évoda . ) kell Kérni. Csak az dltala adott szébeli engedely. €
szlikség szerint. egy dolgoz6 feliigyelete mellett Ichet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni
¢ asziilonek. a gondviselének az dvoda dltal tartou értekezletekre. meghivott programokra
vald erkezésekor.

# ameghivottaknak az dvoda valamely rendezvényveén vald tartdzkoddasakor,



Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llék intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezék szerint torténhet:

Az 6vodiba érkezét fogadd alkalmazott az illetdt az évodatitkari szobaba kiséri, aki
belépésehez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

Az 6vodatitkdr a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igasgarénak jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az igazgaiéval valé
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok ldtogatdsat mas személyek részére az igazpato
engedélyezi.

Ugynokok, iizletk6tok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabdlyai

Belépésiiket kotelezé médon jelezni kell az iz eaiénak.
Benntartézkoddsuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez  kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 mddon veszi figyelembe az intézmeény jellegét.
Az intézmény igasgaldju engedélyezheti kereskedok belépését. benntartézkodésat
e j6tékonysdgi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon.
® az 6vodai jatszénapokon.
e tnnepkorokhoz kotddo gyermekkonyyv terjesztésekor,
e az 6voda dologi beszerzéseihez kotddé ajinlatok megismerésekor (jaték,
tisztitészer. konyv...).

A benntartézkodds az 1,1/ dltal jelolt helyiségben torténik.

A belépés. benntartézkodds engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok. kereskeddk belépése. benntartézkoddsa TILOS!

4.5.

Intézményi védé, 6vé eléirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 1guzenio feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgélatok
megszervezeése.

Az 1pus 2o biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.,

Gondoskodik a gyermekek sziikséges feliigyeletérdl €s sziikség
szerint a vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a
fenntarté 6nkormdnyzat és a hézi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megéllapodas
keretében a hdziorvos és védond ldtja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatdrozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi szlirés torténik.

A kotelezo véddoltasok az Svoddban nem adhatdk be.
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e Az iskolar beiratkozds elott kotelezd egészségligyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendelOben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

b

° Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem Jarul hozza.
hell nyvilathoznia.

* A7 egészségiigyi fellioyelet és elldtds rendjére vonatkozd szabdlyozdst az &voda
Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden évodapedagdgus a koznevelési térvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik. testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereleket dtadja. és
ezek elsajdtitdsdrdl meggyéz6djék, tovabba, ha észleli. hogy a gyermek balesetet szenved. vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagégus feladata:

* A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmdnak €s
idopontjdnak rogzitése i1 csoportipldhan,

* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.

* Kortiltekint6 jatékvdsarlds, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.

* Kirdnduldsok biztonsdgos el6készitése.

* Az 6v6 - védé eldirasok figyelembevételével viheti be az Gvodaj foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkézoket.

o Sziildk tdjékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és Jatékaiban rejlé
baleseti forrdsokrol.

* Szillok hozzdjdruldsdnak igénylése 1omegkozlekeddsi eszkizokon vald utazdshoz.
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja. és a hédzirendben
szabidlyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernic kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitds
¢s a tuzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakftolt dltaldnos és specifikus
ismereteket neveldsi évenként ismétlédd oktatdson vald részvétel iikkel kotelesek megszerezni.
Az ovodai egész napos neveldmunka folvaman a dolgozonak koriiltekinten kell megszervezni
a gvermekek tevékenységét, a véds-, 6vé eldirdsok figyelembe vételével.

Az oo i fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra. a
Kotelezo  visclkedési szahdlvokra. cgy csetleges rendkiviili esemény  bekdvetkezésekor
kovetendo magatartdsra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
* az udvaron tartézkodnak,
° huakiilonb6zo Kozlekedest eszkozzel kozlednek (Mirdndulis elou c
¢ haaz utcan kozlekednek.
¢ ha valamilyen rendezvénven vesznek részi.
e haukozeli épitkezést sib litogatjak meg.

. .
6 ¢ eovdh ecptal on
Cs €aVeD eselohhen,



Az 6voda jo az egészséges €s  biztonsdgos munkavégzés tdargyi feltételeit
munkavedelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrdst az pazgato felé
Jelezze.

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

1”2

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vassrol.
Az 6voda dolgozéinak feladatai
Az 6voda ivazgatdjdnak feladatai az alabbiak:

* ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziiks€gesebb idStartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

* a kronikusan beteg, valamint a testi. értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjdn a biztonsagi eldirdsok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vé-védd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztet§ jelzések, figyelmeztet$ tébldk, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmdnak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény icazgatdjanak felelgssége:

 hogy az 6voddban keményforrasztds. iv és ldnghegesztés. ipari gazpaluck, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd dltal folytatott épitési. feldjitasi. Javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi. egyéb szerelési tevékenység idejéig. s
csak az azzal dolgozdék dllandé feliigyelete mellett lehet,

* hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugézasdval, illetve a hdl6zat megfeleld védelmével,

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

® a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar. sétik. kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a  bekovetkezett baleset utdni eljdrdssal kapcsolatos  szabalyok
megfogalmazésa, a teend6k ismertetése,

® a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat. hirdetményeket ki kell fiiggeszteni.
illetve azok tartalmdt legaldbb évente kétszer ismertetni kell.

e cvente az intézmény egész teriilete felmérésre kell. hogy keriiljon a véds. 6vé
intézkedések sziikségessége.

e
N
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vodai alkalmazottak feleldssége:
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Olyan Kornyezetet kell teremteni. amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokdsok, magatartdsi formak kialakitdsara.

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajitossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a bizionsdgos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, it kell
adni a balesct-megel6zési ismeretekel a {8bb kizat kozlekedési balesetek. a mergezeés.
fulladds veszélyei, az égés. az dramiités. valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsdgra torekv viselkedését,

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

A kiilonboz6 berendezéseket tigy tdroljak. hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabbi
tételére.

Munkateriletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el. tigyelve a gyermekek biztonsagara.
testi épségére.

Veszélyforrdst jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek €s a/ 1vasgaio figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelhdritds u baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti €s kereskedelemben
gyartott eszkézoket vihet be a gyermekeknek. amely megfelel a jogszabdlyban jelzett
megfelel6ségi kovetelményeknek.

.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekekel ért birmilyen baleset. sériilés. vagy rosszullét
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° asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

® ha szitkséges orvost kell hivni.

® haagyermek szdllithatd. orvoshoz kell vinni.

e 4 balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni.

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda igazgatéjdnak és a sziilének.

Az elsosegélynydjtaskor csak azt teheti uz 6vodapedagdgus, 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 dolgozénak kotelessége a segitséghen részt

Vennt.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

® a2 munkateriiletiikon fokozott évatossdgeal jarjanak el ligvelve o gyermekek
bizlonsdgdra. testi épségére.

e aveszely forrdst jelentd munkahelyiiket mindig zirjdk (karbantartd helviség. usztid
szertdr).

° a munkaba jirashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak 2

Nt g ] = 2N Af} N
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A gyermekbalesette] kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
iguzeato felel, a végrehajtds a feladata.
A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legaldbb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
Az Gvodai nevelébmunka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az 6voda munkabiztonsdgi
(munkavédelmi) szabélyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockdzatbecslés értékelés szabélyzata
tatalmazza. Az 6voda Hizirendje 1dgziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd
szabdlyokat, az int€zményi 6vé-védé eléirdsokat. Az intézményben bekoOvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tdl gyogyuld sériiléssel jar6
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell térni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés
dllamtitkadr dltal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyz6konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus dton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de
legkésébb a targyhdt koveté hénap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus dton kitoltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a kiskord gyermek sziilojének. A jegyzékényv egy példdnyit a kiallitd
intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzdkonyvezése és nyilvdntartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* a baleset koriilményeinek kivizsgaldsa.

o jegyzokonyv készités.

o Dbejelentési kotelezettséy teljesitése.
Silyos balesettel kapesolatos tovibbi eldirdsok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé,

* legaldbb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezo személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasdba.

A munkabiztonsdgi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy

* a gyermekbalesetet kivetben intézkedik annak megeldzésére. hogy hasonld eset ne

forduljon el6.
* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoziatja.

4.5.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
A3 AL Neveldsi id6ben vzervezerr ovodan k1 ili program ok dal 4 ‘apcsolaros ssabdly ok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van Gvodan kiviili programok szervezésére is:

e Kirdndulds. séta.

e szinhdz. muzeum. kidllitds litogatds.

o sport programok.



e iskolaldtogatds stb..
o testvérdvoda ldtogatds

A szillok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak. hogy hozzdjarulnak ahhoz. hogy
gyermekiik az 6voddn kiviil szervezett programokon részt vegven. Ezt a dokumentumot at kell
adnl az irattdr részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

* acsoport faliGjsdgjan djékoztatjak a sziiloket a program helyérél. induldsi és érkezési
1dépontjdrdl. az ttvonalrdl. a kozlekedési eszkozrol,

® az wi/aidt o eldzetesen  széban, majd a program  megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve. kisérék neve. idétartam, kozlekedés
eszkoz. indulds €s varhatd érkezés) kitshtésével frasban.

* az 6vodapedagégusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséglik s testi épségiik védelmére vonatkozé cldirdsokat. a  kiilonbozo
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat.

* Az ismertetés tényél a pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthet§ engedélyezettnek, ha azt az 10070010 vagy az eazenio-helyettese
irdsban ellenjegyezte.

Kiilonleges el6irasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

* Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd - de
minimum 2 fo.

o Bcérelt autdbusz esetén 10 gvermekenként 1-1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni Kell az elsdsegélynydjiashoz sziikséaes felszerelésrol,

A2 A SO [9CH VR dlapjin soeries0d0 Gk olrsdves ol oaliardsok o Ll ressreted
e 2/ ! §
SCahdlvar
° a szulo onkéntes elhatdrozdsin alapuld eldzetes. frasos nyilatkozatban kozli. hogy
gyermeke felligveletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza. aki nem s évoda

alkalmazotya.

e tudomdsul veszi. hogy ezen ido alatt az évoddt nem terheli felelosség a gvermek
felligveletérol.

e uz iy - ¢s a szolgdltatdst nydjio kozot egylitmikadds feltételeit meghatdrosé
dokumentum elkészitése +feladat.

Az dvoddban barmilyen kiilsd szolgdltatast csak pedagdgus végzelségu személy tarthat.

AT A drodar alkalinaconak ik aréezéiéred kapesolaros STl Ok

¢ Az mntezmény valamennyi alkalmazoujinak érvényves munkakori alkalmassagi orvost
véleménnyvel Kell rendelkeznie

p]
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4.5.5.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzds'

Az intézményen belil és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztet€s, a higiénés helyzet egészséges életmédot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felngtteknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartézkodas soran

e abalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok,

* az6voda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozé szabalyok,

® azudvar haszndlatdra vonatkoz6 szabélyok,

® asétak alkalmara vonatkozd szabalyok,

* akirdnduldsokra vonatkoz6 szabdlyok,

® atornaterem hasznalatdra vonatkozé szabalyok,

* szinhdz, mizeum, kidllitds latogatdsra vonatkozé szabalyok.

® sport programokra vonatkozé szabdlyok,

* iskolaldtogatdsra vonatkoz6 szabalyok.

e a fakulticién vald részvétekre vonatkozé szabdlyok,

® a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabélyi elvarasnak megfeleld eljdrasrend
alkalmazisa,

A Jarvanyligyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségligyi elldtis védondi vonatkozdsban
az iskola-egészségligyi elldtasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. s7. melléklete

4.5.5.1.  Egészségiigyi szempontbdl biztonsigos kornyezet kialakitisa jarvanytigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggd igazolasok kezelése

Az Ovoddt kizdrélag egészséges. tiineteket nem niutatd gyermek. latogathatja. A

gyerekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrdl, testhOmérséklet

mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilénitjiik, és értesitjiik a torvényes

képviselot. Kérjiik. hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek

az Ovodaba kizdr6lag orvosi igazoldssal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan

be kell mutatni.

A sziilo koteles az 6vodat értesiteni. ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-

gyant vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pongya értelmében az
alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaraddsit igazoltnak tekinteni.

Ilyen indoknak tekintheté a jarvdnyhelyzetbd! fakadé alapos ok is. Az igazgalé dontést

csak hatdrozott id6tartamra hoz.

b1



@ lgazolthidnyzasnak tekintendd tovdbbd, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére
eloirt karanién idészakdra. Hat6sdgi hazi karantén esetén a Jarvanytigyi hatésdg 4ltal
Kiadott, a jarvanytigyi megfigyelést feloldé hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil. a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartdsi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatdsban.

Ovodai benntartézkodésra vonatkozé szabalyok rhii hadrivenethen)

* A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

o Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményigazgatéi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertétlenitést kovetden tartézkodhatnak.

° A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott. hasznalt
feliileteket mikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatis

T
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* A mindennapi nevelés-oktatds sordn, az intézmények miikddtetésében csak egészséges ¢s
tlinetmentes dolgozd vesz részt.

* A foglalkozdsokon a maszk viselése igazgatéi intézkedéshez kotott.

* Az dltaldnos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
haszndlata, szappanos kézmosds. fertétlenités, kohogési etikett).

* Folyamatos. vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl
1ddjdrds és kdrnyezo forgalom fiiggvényében.

¢ A cooportszobdkban lehetosée  szerint  gondoskodni kel a gyermekek  lazdbb
clhelyezeésérol. adott esetben nagyobb termek vagy cgyéb rendelkezésre dll6 helyiségek
bevondsaval. A gyermekek szellgsebb elhelyezése céljabol. amennyiben lehetséges. uz
oktatdshoz-neveléshes nem sziikséges tdrevakat. bitorokat Javasolt a csoportszobin kiviil
clhelyesni.

akaritas, fertGtlenités
e A fertotlenito takarftis folyamatos. figyelembe véve a Nemzeti Népegeszséaligyi és
Kozpont (NN 33 K) ajdnldsit.

o A fertotlenito nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenité takarfids elv ¢gzéschez sziikséges
tisztitd- és fertdtlenito szereket a fenntartd rendelkezésre bocsdjyja.

o A takaritds megvaldsuldsdt az intézményigazgaté ellendrzi.

e A takarftdst. fertdtlenitést dgy kell megszerverni. hogy az a gvermekek egészséaét ne
veszélyeztesse.

552, A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az Ovoda sajdt pedagdgus-munkakérben foglalkoztatot alkalmazotijan és az intézmény

cgészségligyt szolgdlatot cllatd szakemberen valamint az évoddval Kotott egviittmikodési



megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexudlis kultirdval, nemi €lettel, nemi irdnyultsdggal, szexudlis fejlodéssel,
» akdbitészer fogyasztds kdros hatdsaival,
° az internet veszélyeivel és egyéb
e testi €s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvildgositS program) csak akkor tarthat, ha jogszabélyban kijelolt szerv nyilvéntartdsba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek elldtdsanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos dllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek elldtdsara i/ igazoiio a munkakori lefras mellékleteként adhat egyéni megbizdst
az 6voda bdrmely érettségivel rendelkezé allalmi/otja szaméra, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjaban véllalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezetl képzés elvégzését. A megbizas
visszavondsig szol.

4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabdlyai

4.6.1. A reklimtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos. kivéve. ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges Eletmdddal. a kéryezetvédelemmel. vagy tarsadalmi. kozéleti. kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam. szérélap elhelyezését minden esethen az 12azg8ai0 vagy
az jviseato-helyettes jévdhagydsa utdn lehet az 6voddban kifliggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegzé),

* A jovdhagyds sordn figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtétermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa frdshan torténik. melyben meg kell jelolni:

* arckldmievékenység folytatdsdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsdra jogosult

személy. szerv megnevezését. cimét.

o areklamtevékenység egyértelm leirdsdt, a rekldamtevékenység formdjat. modjat.

* arekldmtevékenység folytatasanak hatdridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példdnyat az intézmény orzi.
masik példdnya dtadasra keriil az engedélykérének.
Az az engedély visszavondsdra barmikor jogosult.

i



4.6.2. Az intézményi hirdetotabla hasznslatanak szabalyai

A hirdetStdbldra csak az intézmény 1o/ 00160 dltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérdlapokat, plakdtokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az voda korbélyegzojének.
Sziil, illetve mds idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra az (v v engedélye
nél}\ul‘

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigordan tilos. Az i:azguwd, illetve az izazonio-helyettes kotelessége a hirdetdtdbla rendszeres
napi ellenérzése.

4.7.  Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét. valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilénésen:

* atermeészeti kataszirdfa (pl.: villdmesapds. foldrengés, drviz, belviz stb. ).

* atlz

* arobbantdssal torténd fenyegelés.

e Jjdrvdnyiigyi készenlét.

e sth.
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az 4ltala észlelt rendkiviili eseményl kozvetlen
felettesének jelenteni. A szlikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol az dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésie jogosull felelds mé ég:
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

° azintézmény o oan)

* az mtézmény fenntarldjit.

* iz esetén a tuzolidsdgot.

* robbantdssal t6rténé fenyegelés esetén a rendorséget,

o személyi Sériilés esetén a mentdket.

° cgyéb esclekben az csemény jellegének megleleld  rendvédelmi. illetve

Katasztréfaclhdritd szerveket. ha ezt uz szlikségesnek tartja.
A rendkivili esemény ¢szlelése utdn az vagy az mtézkedéste jogosult felelds do lgord
utasitdsdra az épiiletben tartézkods személveket sajdtos. felhivé jelzéssel értesiteni (riasztani) kell.
valamint haladéktalanul hozzd kell 1ami a vesz€lyeztetett €piilet Kitiritéséher. A veszélyeztetett

éptletet a benntartézkodé  gye ermekesoportoknak  a tlizriadd terv és o bombariadé  tery
mellékleteiben taldlhatd "Kitirftési terv” alapjdn kell clhagvniuk.
A gyermekesoportoknak a veszélveztetett épiiletbd] vald kivezeldséért és o Kijelolt tertileten
worend gytilekezésért. valamint a varakozds alatti feliigyeletért a gyermekek Svodapedagdgusa a
felelds.

A veszélveztetet épiilet Kitiritése sordn fokozottan tigvelnt kel a kovetkezokre:



e Azépiiletbol minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkoz4st tartd nevelonek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

* A kilirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozst tarté neveld hagyhatja el utoljara.
hogy meg (udjon gyéz8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben.

* A gyermekeket a terem elhagydsa elStt és a kijeldlt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor az ovodapodagigtsniak meg Kell szdmolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitirftésével
egyidejlileg - felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl:

* akiliritési tervben szerepld kijdratok kinyitdsardl,

e akozmivezetékek (gdz, elektromos dram) elzardsarél,

e avizszerzési helyek szabaddd tételérol,

o azelsdsegélynyijtas megszervezésérol,

* arendvédelmi. illetve katasztréfaelhiritd szervek (rendérség, tiizoltésag. tiizszerészek stb.)

fogaddsardl.

Az €piiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaclhdritd szerv vezetdjét az 6voda i Lazpatofinak, vagy
az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Sta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl.,

e azépiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrél).

e akodzmu (viz, gz, clektromos sth.) vezetékek helyérél,

e az épiiletben tartézkodo személyek Iétszamdrdl, életkorardl.

o az éplilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaetharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi.
illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljdrni a tovabbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrits szerv
vezetGjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢s dolgozbira vonatkozé kérdésekben csak az Gvoda
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A iz eseten sziikséges teendSk részletes intézményi szabdlyozasat a ,.Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal t6r1ténd fenyegetés esetén szitkséges teendék részletes
intézményi szabdlyozdsdt az ,,Intézkedési terv. robbantdssal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért.
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda a felel6s.

Az épliletek Kilir{tését a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben szereplé kitiritési terv alapjan
¢vente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezEséért a tiz és
i Telel
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A tlizriadd tervben €s a bombariadé tervben megfogalmazotiak. az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvényliek.

A tzriadd tervet és a bombariadd tervet az évoda alabbi helyiségeiben kell ethelyezni: 6vodatitkar
irodédja, Béke iiti épiilet 61t6z6jében és az Arpad tti éplilet 61t6z6jében.

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomdnyok tinnepek, dpoldsa elvédlaszthatatlan & gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétd] érzelmi életiik gazdagitdsatdl. Megalapozzak a szlkebb és tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsdt, a népi kultdra dpoldsdt. Seeiik o gyvernicki
nemzent ddentiidsiudat. a keresztény kulturdlis Sidheh. 1 hazaszercen, o szlorsldhes
caaliddhos valo Kitodés meghecstiléset. A felnétt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozds, a kolcsonos megbecsiilés ériékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek koz8sségére vonatkozdan az Gvoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét. idépontjdt, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel0soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente.
a kozzéiételi listdban, elektronikus formdban az 6voda honlapjdn is megjelentet. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az tnnepélyek. megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesziésére.
hazaszeretetik mélyitésére. az egymds irdnti tisztelet. tiirelem alakitdsdra. a kozos cselekves
orémeére, k6zOsség formdldsara szolgdlnak. Az tinnepek. megemlékezések. a hagyomdnyok
dpoldsa. bovitése az intézmény j6 himevének megdizése az dvodai kozosség minden tagjianak
kotelessége.

Az linnepek. megemlékezések. mindenkor a gyermek életkori sajdtossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti. valamint a7 egyeb tinnepek megiinneplésének rend;jét
€s modjdt a pedagdgiai program. jelen szabilyzat. tovibbi a nevelési év rendjére vonatkoza
éves munkatery hatdrozza meg,

4.8.2. Hagyominyok

° A hagyomdnydpolds asz intézmény valamennyi dolgozéjanak. illetve elldtottjanak
feladata. tagjai Kozremukodése révén  gondoskodik widl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

¢ A hagyomdnvdpoldssal kapesolatos feladatok célja az imtézmény meglévo hirnevének
megorzése. novelése.

A hagyvomanyapolas eszkozei:
& (nnepségek. rendezvénvek.
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Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e afeln6tt dolgozdkat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalatdval,
o gyermekek, felnottek iinnepi viseletével,
e az intézmény belsd dekordcidjaval.

Az 6voda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai

e pdlon,

e sapkdn,

e 74szldn,

e leveleken,

e meghivékon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kézos 6vodai iinnepeken a logé haszndlatat szorgalmazzuk.
A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok dpoldsan til djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok dpoldsardl, megdrzésérél is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé tinnepélyek alkalmaval. mely azonos
idopontban is szervezheto:

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



Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilodésben, tinneplésben részt venni. Az
6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas innepélyek. rendezvények is
nyilvdnossé tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekesoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
KOrnyezet, - €s természetvédelem jeles napjait 1s.

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

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizib, a 1ddié és az frott sajté képviseldinek adott mindennemi tajékoztatds
nyilatkozatnak minosiil.
Nyilatkozatiétel esetén az alabbi elofrdsokat kell betartani:
* az intézményt érint6 kérdésekben a tijékoztatdsra. illetve nyilatkozataddsra o/ 10000016
vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,
* aKkozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.
* anyilatkozatok megiételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ttoktartdsra,
valamint az intézmény jé hirnevére €s érdekeire.
¢ nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel. ténnyel és koriilménnyel kapesolatban. amelynek
id6 elotti  nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kdrt okozna, tovabba olyan kérdésekrol. amelyekndl
a dontés nem a nyilatkozatievo hatdskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mukdodés alapdokumentumai
¢ Alapité OKirat.
* Pedagdgiai Program.
° Szervezeti és Miukadés Szabilyzat,
e Hazirend.
o Eves Munkater

Az Alapité Okirat elhelyezése

A7 Alapitd Okiratunk a kovetkezo helvehen van cthelyesve:
e o fenntarténal.
® uaz Ovoda
¢ az irattirban.
o inézmény tink honlapjan.

¢ az Allamkmestarbun,



A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

* A felsorolt mikodési alapdokumentumok o6rzése és nyilvinos dokumentumként
kezelése as igaseato feladata.

o [rattdri elhelyezésiik kotelez6.
A nyilvadnossdgot biztositands. az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:

e fenntartd,

¢ intézményi honlapunk,

® ./ igasgaldi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok. a sziildk, és az intézménnyel
Jjogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrél

A szlilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatst kérhetnek az évoda igazgat$judl 1gazgato-
helyettesét6l €s a csoportos évodapedagégusoktsl.

* A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény ivasgatiyinak. aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi vilaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténé eldzetes egyeztet€s alapjan
kerill meghatarozdsra.

® Szébeli érdeklodésre, szébeli tijékoztatdst kaphat az Gvoda képviseletére jogosult
személyekto].

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az Ovodapedagégus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatdst adnak a
hdzirendrél. Az dj beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozdskor a Hazirend
fénymadsolt példdnyait - az divétel sziil altal torténd alafrasaval - atadjuk. A Hdzirend és az
¢ves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara ethelyezésre kertil

Az Internetes nyilvdnossagra vonatkozé

A Kbznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irjdk el6. 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 lehetdségrél sz616 tdjékoztatd.

b) a beiratkozasra meghatdrozott idé. a fenntarté 4ltal engedélyezett csoportok szama.

¢) Koznevelési feladatot elldtd intézményegységenként a (€ritési dij. a tandij. egyéb

dijfizetési hotelezettség (a tovabbiakban egyiiu: dij) jogeimét ¢« mértékét. ovabhi



nevelési évenkent az egy fére megallapitott dijak mértéket. a fenntarté dltal adhaté
kedvezményeket. beleértve a jogosultsdgi és 1génylési feltételeket s,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvdnos
megéllapitdsait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvdnos
megéllapitdsokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsdt, idejét. az Allami
Szdmvevészék  ellenérzéseinek nyilvénos megallapitasait, egyéb ellenérzések,
vizsgilatok nyilvanos megéllapitasait,

€) anevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét. éves munkaterv alapjan a nevelési évben.
tervezett jelent6sebb rendezvények, események 1dopontjait.

f) a pedagdgiai-szakmai ellenbrzés megallapitdsail a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabdlyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mukodési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagdgial programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjdn az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatdrozotiakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagdgusok szamdt.

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

= adajkdk szdmal. a dajkak iskolai végzetiségét. szakképzettségét,

= az 6vodai csoportok szdmdt, az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig dkell adni uz évodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Felelos:

A pedagdgiai program mdsolati példdinya minden ¢plilethen is megtaldthaté. ami a szilok
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok clhelyezésérél. a sz6beli és irasbeli tajékoztatds megkérésének madjardl a

q
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szUl6k a neveldsi ¢v kezdésekor tdjékoztatdst Kapnak az
Tajékoztatas a tanulmdnyi segédletekrél. nevelési eszkOzOkrol, ruhdzati és mids
felszerelésekrél. amelyekre a kovetkezo nevelési évben u neveld munkahos sziiksée lesz.

Felelgs: - AEALE TR
Idépont: augusztusi Kiscsoportos nevelési év ny1to szuloi ertekeslet.

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban : . akinek a
mindennapi munhavégzését jellemzi a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett:



R Hestmenvertdheleshen muehat L
teljesitdse,

o ahelyr érickelest szabaly zat alapjian elvégzet ellendrzések. megdllapiasad,

A pedagégiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felels megtanitdsa, a
tanftando tuddsanyag alkalmazhat6 tudassd alakitdsa, melynek indikdtorai a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencidlis javulas,

A kotelezben eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként véllalt €s végzett nevelési-
oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az Gvodanak végzett egy€éb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikétorai:
o afoglalkozdsokon keletkezett produktumok,
a vezetdi-szakmai cllendrzésel pozitiv megallapitisai.
o a megbizdsok teljesitésének irdsos eredményei (projekitervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytdllds, a gyermekekhez, a sziil6khoz és kollégdkhoz valé koélesondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
az cllenorzések pozitiy megdllapitasai.

o szilloi értekezleteken, fogadédrdkon vagy mds férumokon (pl. sziildi
munkakozOsség lilésein) kinyilvéanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jé hirevének kialakitdsacrt és cregbitéséért kifejtett 6vodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége. melynek indikdtorai az aldbbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

o az ovoda fejlodéséert végzett dldozatos tevékenység,

o a munkakozosségben végzett munka.

O magasabb szinti nevelési. pedagdgiai, mivelodési inlézményekben végzett
munka sth..

o aveégzett tevékenységérol, pedagdgiai kultirdjard] irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak. szakmai véleményezok. fenntartd.
szakeérto, szaktandcsadd. sziilok. melynek indikétorai:

*  vezetdi beszdmoldk,
dz intézménvi érickelés eredmény el
® akiilso ellenorsesel pozitiv megéllapitasai.
» ¢értekezleteken ethangzott véleményalkotés.
A szakmai munkakdzOsség-vezeto. illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérol. melynek indikétorai:

o munkakozdsség-vezetdi beszamold.

o akubo ellenorsowcl pozitiv megéllapitasai.

o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen  vesz  részt  a  palyakezdd  kollégik  felkészitésében. mindennapi
munkavégzésének  mentordldsdban. elosegiive ezzel az intézmény pilyaszocializdicids
tevékenységének mindl sikeresehb elvégzését. melynek indikdtorai:



- a gyakornoki szabdlyzatban foglalt teljesitményériékelésének eredményei.

O az cllevoczéneh pozitiv megéllapitasai,
o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 minéségi szakmai munkavégzeés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelked§ szinten valé végzésének mutatéi:

O

0O O 0 o

kiemelked8 csoportvezetési munka melyben alapvet@en meghatarozé az 6vodai élet
szabélyainak betartésa.

a kulturalt szabadidé eltoltésére nevelés (egy€b foglalkozésok, kiilonosen rendszeres
szabadidOs programok. kirdnduldsok szervezése. sportfoglalkozdsok),

folyamatos. kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés. és
kornyezetkultdra szintjének emeléséért,

példamutaté pedagdgus-gyermek kapesolat megerdsitése. humdnus bandsmdd.

k0z0s egylittmiikodés a sziilék bevondsdval a nevelés terén.

az 6vodai rendezvények. miisorok magas szfnvonali megrendezése,

a nevelotestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintl végzésének mutatéi:

o]
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a foglalkozdsok magas szinvonald meglartasa (ldlogatdsok tapasztalatai. a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagdgiai €s szakmai kérdésekrdl tartott eléaddsok.

szakmai munkakozosségek vezetése.

aktiv részvétel a k6z0sségi munkdban,

az 6voda j6 hirnevének dregbitésében vald aktiv részvétel,

a pilyakezdd fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasdban vald aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tchetségfejlesziés, tehetséegondozds teriileidn (u
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken).

képes felzdrkdztatni a hdtranyos helyzeti gyermekeket €s az dtlagosnak megfeleld. vagy
anndl magasabb szinti eredményt ér el veliik.

folyamatosan és sokoldaldan képezi magat. melyet munkdjaban hasznosit.
differencidlt munkdt véges az neveld-oktaté munkdban,

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Beosztdsdnak megtelelo magas szintfi a szakmai felkésztiltsége.
Hajlanddsdg szakmai munkdjanak fejlesztésére.
Gyermekkozpontd szemlélet a gyakorlatban.
Sztilokkel kialakitott partneri kapesolat.
Példamutaté munkafegyvelem, megbizhatGsdg. pontossdg. alapossdg.
AKtiv részvétel a helvettesitésekben. feladatvallaldsi Készség. tobbletmunka felajanldsa.
Egyéniségével. emberi magatartasival hozzdjdrul a j6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz.
a harmonikus egyititmukodéshez, életvitele példadrtéku.



4.12. Lobogoézis szabalyai

* A 132/2000. (VII.14.) kormdnyrendelet értelmében , A nemzeti lobogot dllandsan
kitiizve kell tartani.”

* A kormédnyrendelet a kozépiiletek fel lobogdézasanak egyes kérdéseirél eléirja a
kozépiiletek szdmdra a megfeleld méretli zdszI6 kitlizését, illetve a fel lobogézas
szabdlyait.

* A ziszl6 dlland6 mindségének megtartdsardl az igazgaté gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatis feltételeinek biztositdsa

Az ovoda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmadra a torténelmi egyhézak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatdst. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
Iétrejott egylittmiikodési megéllapodds, az egyhdz 4ltal biztositott hitoktats.
Az 6voddval kotott megallapodds alapijan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet.
a nevelés folyamatdt. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
Az 6voddban. tiszteletben kell tartani a gyermekek. sziilék, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsdgat. A hit és valldsokiatds idejének és helyének meghatdrozdsdhoz irasban ki kell
kérni a sziildi szervezet véleményét.
A hit és valldsoktatas igénylésének eljarasrendje
A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. ' Qenivehen ag ovedaiinh i

aki az ivazeaioval tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve. elkilonilten az évodai foglalkozdsoktél keriilnek
megvaldsitdsra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjdnak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az inezimen
allhmasotjn. nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot. amely a munkakore
betdliéscvel Osszefiiggésben jutott tudomdsara. és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mads
személyre hatrdnyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eloirt adatszolgaltatési kotelezettség nem 4ll fenn. nem adhaté
felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek. és amely
nyilvinossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamenny1 dolgozdja kételes
a tudomdsdra jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabdly annak minosil.

® adolguso személyes adaiyédelmével. béresésével kapesoluios udaiok.

YN



® agyermekek €s a szulok személyiségi jogaihoz fizod6 adat.

e tovabbd. amit az dvoda v o az adott {igy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa.
illetve az évoda j6 hirnevének megdrzése érdekében g/ oS utasitdsban frdsban annak
minosit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betolték részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
® Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz616 2007. évi CLILty. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasdban 4116 mindazon
személyre. aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
* azintézmény icusouidjo,

* az intézmény ipu/oaid-helyettese.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjdtol szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
o Jogszabdlyi viltozds

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilaikozat-tételi Kotelezettségnek a kételezett

@) a vagyonnyilatkozat-tételi Kotelezettséget megalapozo jogviszony. beossLids [étrejotte.
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelozéen.

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséget megalapozd jogviszony. heosztds-munka
vagy feludatkdr megszinését kaveto 30 napon beliil.

) a vagyonnyilatkozat-téleli kotelezettséget megalapozd jogviszony. beosztds. munka
vagy feladatkor fenndlldsa alatt az clsé vagvonnyilatkozatot kévetéen. ha a rvény
eltéroen nem rendelkezik
Koteles eleget tenni.

A vagyonnyilathozat-teteli kotelezetiséget ¢) pontban foglaltak esetében as esedehesség éveben
Janius 30-ig Kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelés személy
AZ 1 esetében a fenntarté. az helyettes. escteében pedig a munkdltaidi joghor
gvakorldja. az

A vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
° A vagyonnyilutkozat-téreli kotelezettséget az teljesiti. aki annak esedékességekor valds

tartalma vagyonnvilatkozatot tesz



A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndlld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeldzo Ot naptari
¢vben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrd] kell kitolteni,

A vagyonnyilatkozat dtaddsinak, nyilvantartisanak, taroldsanak szabalyai

4.16.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennalldsard] a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tdjékoztaté dtaddsardl a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad.
mésik példanydt az Grzésért felelés (onodatithidn az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

A nyilatkozd és a munkaltaté megbizdsibdl az 6rzésért felelés a boriték lezarasara
szolgal6 feliileten elhelyezett aldirdsdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsdra zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositéval ldtja el /.\/ 1 onositd hetijelhal ¢ wodnsorhal 411,

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az érzésért felelds
példanyat is ~ csak a jogszabdlyban meghatérozott vagyonosoddsi vizsgélat sordn az
eljard szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiség teljesitését az 6rzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérél.
A jogszabdlyszerten lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az lm/eato esetében a
fenntarténdl. az 11/ 1 -helyettes. esetében az intézmény pancélszekrényben t6rténik.

A telefonhasznilat eljardasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjdt a gyermekekkel vald foglalkozds teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magdnal és csak kivételes. siirgds esetben hasznélhaté. Az intézményi vonalas telefon

kivételes, siirgés esetben haszndlhaté magincélra. A pedagdgus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjit magancéld beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az

udvaron nem haszndlhatja.

4.17.

A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zérva tarldsdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilén tigyeleti rend szerint

tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és

azt a szilok. az alkalmazotti kozosség. és a tarsintézmények tudomdsara hozza értesités
formdjaban.

Az 6voda mukodési rendjére vonatkoz6 szabilyozdst az 6voda Hézirendje tartalmazza

® az 6voda helyiségeinek haszndlatdra.
e agyermekek kiséretére.

e a7 étheztetésre vonatkozdan.

A dohianyvza zahalvan atl 3 eloifrdsokat 4 1pagzal alvok ¢zahdlvorzzak
Danyzas szadalvama vonatkozo eloirasokat a 1Oas7abalyOK szabalyozzak.,
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A dolgozdk az intézmény helyiségeil nyitvatartasi idoben akkor és oly médon hasznéljak. hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet. és az intézmény egyéb feladatainak
elldtdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon il igénybe kivdnja venni az évoda
helyiségeit, azt az izuzgaw 8l frdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjdnak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznalatdt indokolt
esetben az igasgald frdsban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet haszndlni.

Az 6voddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén. az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

e akozds tulajdont védeni.

* 4 berendezéseket rendeltetés szerién hasznalni.

* az 6voda rendjél €s tisztasdgat megérizni,

® azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

* iz ¢s balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni.

* amunka €s egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13,8 (1) ¢l 1 Ualy 2ttt h Amr. 13,

7/z)ponl]d valamint az Info t6rvény 30. § (6) bek. alapjian a K6zérdekl adatok megismeréscre
nanyu]o kérelmek intézésének. tovibbd a kotelezden kozzéteendé adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljdrdasrendjét, amely az iniézményben as SzMSz mellékletében kiadol
szabdlyzatban kertil meghatdrozdsra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

* kezelésében 1évo kozérdek(i adatok. koézérdekbol nyilvanos adatok. valamint

b o Loz vt o i munkavdllaléinak kozérdekbol
nyvilvanos adata (tovibbiakban egyiitt: kézérdeku adat) igénylésénél. tovibbi

° az Ovoda hatiskore és illetékessége szerint kezeléséhen allé Kézérdeku adatok
kozzétételénél,

A kozérdeki adat fogalmdt az informdciés onrendelkezési jogrol és az informdcioszubadsagro
52010 201 1. évi CXII torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdeki adat:

e az dllami vagy helvi énkormanyzati feladatot. valamint Jogszabdlyban meghatdrozotl
egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében léve &s tevékenységéi
vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellddsival dsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informdcidé vagy
ismeret.
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® a hatdskdrre. illetékességre. szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére. a birtokolt adatfajtdkra €s a muikodést
szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozé adat.

Kozérdekbol nyilvdnos adat: a kdzérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbol elrendel.

Az intézmény, mint kozfeladatot elldté feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbél nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az 1génylés céljdnak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbél nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki benydjthatja
az intézmény fel€, széban, irdsban vagy elektronikus Gton.

A kozérdeki adat megismerésére iranyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara
jutdsdt kovetd legrévidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd formdban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
taldlhaték a mellékletben.

4.19. Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A kizneveldsi foglalicoztatotti jogviszonvhau alle jognvitatkoratai

Az ovodiban kineveldsi foghalhostnott jogviszom ban alla a jogvisconya keletheszdsevel.
mddestasival, ajogviszony megsziimicieses o dussellipgo jognyilathoradi vak szomelvesen
tehett meg, (PR, 1881 A, frasbeli jognvitatkoral akhor wkinthetd kiz8linek. ha azl o
chmzetinek sitadjak. vagy az elektronikus dokumentum részitkre hozzaférhetévé vilik.
Egves munRaltudi aktusok (pl: muankakori leids, munkaido beosziis, hatdrozatoh, erlesttdsek)
elekironikus kiadmdnyozasi kitelezettsége az igazgatd feladata. A papivalapu Kiadmany
zaraddRolisdra jogosult személy diruhdzote hatiskérben crok BaZ2aio s lZasgatd.
helvetres vagy wr Svadatitkar i, Paéey, 20, $(51-(10) hek.. 160, $LEG) bek,

Azonositasra visszavezetett  dokwmenfumbhitelesitds (AVDH)  lohetove  wosri, hog:
barmibven elektronikus dokumentumot bitelesitsiink online. fgviglkapus azonostidssal, A/

AV haszndlatiboz sziikséges a foglalkoztatotaknak Gaviclkapu regiszunctina &8 egy
mternetkapesolan,

A srolgaliatissal hitelesfiets dokumentum feljes bizonyitd evovel rendelkerik, és
jognyvilatkozatok alitivasara is alkalmas,

Puetv, 100, § (101 bekezadsének megfelelden ar évodiban fogliulkoztatotiak 2023 janudr 13-
tol Kitelesek rendelkeznt o Korvwny altl biziosion elekironikus azonosiisi scolgittaiissal ¢«
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2 Aosis hogy vunden kdzneveleshon dolon cicly bozzaderien az elehitonike

e

omosttist saoldliatashos ¢s o tdrhelyvheys

Az elektronikus tton elééllitott nyomtatvanyokal a digitalizdldst VégzO személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
Az clektronikus nyomtatvanyt —~ az 140 ol | | utasitdsa
szerinti gyakorisdggal - papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni. azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell Idtni az e igasgato o : eredeti
aldirdsdval és az intézmény bélyegzdiével.
® aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjdra val6 utaldst:
-elektronikus nyomtatvany™,
* azelektronikus és a nyomtatott (hitelesftett) kiallitds datumat.
* avonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozdsi
szabalyzat alapjdn irattdri dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattdrozds tekintetében a személyiséei, adatvédelmi &s biztonsdgvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsaért az waseate felel. valamint a hitelesitésrél az
iazeatonak kell gondoskodnia.

4.19.1.  Elektronikus tdton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A kOznevelési dgazal irdnyiidsi rendszerével a Koznevelés Informiciés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus — kapesolatban  elektronikusan — elddlliton.  hitelesitett  és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabilyi eldirdsoknak megfleleléen.

.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétlendil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
clhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mdsolatdt:

e az intézménytdrzsre vonathozo adatok médositisa,

® az oktober |-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgdltatds (OSA) adatdllomanya.

® s oktober 1-jer pedagogus és gyermekekrol sz616 lista,

¢ s alkalmazott pedagdgusokra. draadékra vonatkozé adatbejelentések.

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A balesetek elektronikus tton 61ténd bejelentolapja papivalapt nyomtatvinydnak
hitelesitésére s taroldsdra a fent frt eljarasrend vonatkozik. Az egyeb elektronikusan
megkiildou adatok frdsbeli tdroldsa. hitelesitése nem szlikséges. A dokumentumokat o KIR
rendszercében. tovibbd az Svoda informatikai hdlézatiban egy Kilon e c¢élra Iéurehozott
mappidban tdroljuk. A mappahoz vald hozzilérés jogdt az informatikai rendszerben korlitozni
kell. ahhoz Kizdrdlag az dltal felhatalmazou személyek



4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintette] kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonosit jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai. mentdlis, gazdasigi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgdra jellemzé ismeret —, valamint az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

o Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partdllasra, a valldsos vagy més vildgnézeti meggyézddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexudlis életre vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biinligyi személyes adat.

o Kozérdekd adat: az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
Iévo €s tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak elldtdsdval Osszefiigg€sben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének madjétsl, onalld vagy
gylUjteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést szabdlyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdilkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szdimitdstechnikai program felhaszndldsdval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus titon érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitdstechnikai
adathordozon kezelnek, tdrolnak.

Erkeztets: a kiilldemény kiildojét. érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés dalumat, az
elektronikus Uton €rkezett kiildemény sorszdmdt, a kiildemény adathordozojat. fajtajat és
¢rkezési médjat rogziti az iktatékonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, médositdsa. lezardsa. a kiildemény bontésa.

Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egys€g és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatdridé és a feladat meghatdrozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatészammal valé ellatdsa az irattiri tervnek
megfeleléen az iktatékonyvben. Az iratot tovdbbithatja a vezetSnek, feljegyzést rogzithet.
tigyiratot lezdrhat. irattdrba tehet. az iigyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstdl fiiggetleniil az adatok gyiijtése. felvétele €s téroldsa.
feldolgozasa. hasznositdsa (ideértve a tovdbbitdst €s a nyilvdnossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szadmit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznaldsuk megakaddlyozisa

IS.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlentl
miveletek végrehajtisdhoz alkalmazott médszertd) és eszkoztdl, valamint az al
helyétol.

kalmazas

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméra hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének c€ljdt meghatdrozza. az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja. illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozét bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy. illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizdsabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot bérki szaméra hozzaférhetéveé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokal az cljdrdsi szabdlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsdhoz szitkségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzéférés, megvéltoztatds, nyilvinossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szdmadatsor. LErkep, tervrajz és vizlat. amely valamely szen
mukodésével. illetoleg személy tev ¢kenységével kapesolatban barmilyen anyagon. alakban.
barmilyen eszktz felhaszndldsdaval és barmely eljdrdssal keletkezett. kivéve a megjelentetés
szandékdval késziilt tjsdg. folydirat, vagy kony vicllegti kéziratok.,

Iratkezel6: Az a személy. aki munkija sordn irattal foglalkozik, iratot hos I1étre. tovabbit, « agy
fogad.

Ellenérzés: Az a {olyamat. amikor a Szabdlyzatl betartdsdt ellenorz.
Az iratkezelés elekuonikuy technikai feltételeinek biztositdsa
hataskorebe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét laga el. A
veseto a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen. illetve szdréprdba-szerien cllendrzi az  iratkezelési ey ckenység
szabalyszeriiségét.
s az észlelt problémdkrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
¢ ajdnldsokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megyviltoztatasa.
Hletve az tigyviteli foly umatok megszervezése kisréhen.



4.19.3. Elektronikus iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat létrehozdsa szdmitdstechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szdmitdstechnikai eszk6z6kon t6rténé taroldsa féjlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkozon és formatumban kell Iétrehozni, melyek a
felhasznalds helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nydjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformdtumok hasznalatat és egyittal térekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden f4jlnak hdrom f6 tulajdonséga van:
e név,
o Kkiterjesztés,
o hely,
tovdbba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsdgai (attribitum):
o létrehozds ddtuma,
e utolsé médositds datuma,
e utolsé hozzaférés ddtuma,
o rejtett, frasvédett.

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovihagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel azonositékkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem vélioznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megviltoztatdsa, irdsvédetté kell tenni' (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az frasvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva
pipdt kell tenni. Ettdl kezdve a {Gjlt csak mis néven lehet elmenteni. az eredeti tartalom nem
viltozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

o A fdjl neve lehetdleg utaljon a tartalomra. a késébbi konnyebb azonosithat6sag

¢rdekében.

® afdjl nevében a s76koz karakterekel lehetoség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni.

® halehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fijlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozd fdjlokat célszertien egy mappdaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartant.

4.194.  Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az clektronikus iratok e-mailben tovabbithaték. valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni. ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezd clektronikus iratot gy kell tekinteni. mintha az hagyomdnyos tton
¢rkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell. az iktatds sordn fel kell tiintetni
az e-malil feladdjat. az érkezés idSpontjat. illetve a sorszam eldtt e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldini, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

A Kozpontositott Koltségszamfejtési rendszerben keletkezett iratok a KIRA rendszeren belil
Keriilnek Iétrehozdsra, a adatbazisdnak. belsé  folyamatainak
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segitségevel. Az ilyen médon [étrejou iratokat nyomtatds utdn Iratkezelési szabdlyzatnak
megfeleloen meg kell érizni.

Az sl rendszerben  keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek
létrehozdsra. a Farmos Kozségi Ovoda adatbazisanak. belsé folyamatainak segitségével. Az
ilyen médon létrejott iratokat nvomtatds utén Iratkezelési szabdlyzatnak megfelelden meg kell
Orizni.

4.19.5.  Archivilas, biztonsagi mentések

A programok rendelkeznek olyan funkciéval, melyek segitségével az archivélds elvégezhets.

az igy kapott fdjlok segitségével a biztonsdgi mentéskori dllapot visszadllithat. A funkciéval

létrehozott fdjlokat egy crre a célra rendszeresitett USB adathordozéra kell masolni. és az
Kell &rizni.

A szdmitogépes alkalmazdsok a Polgarmesteri Hivatal dltaldnos iizemelietdsi. informatikai
rendszerfeliigyeleti feladatait a

Ennek sordn:
* Fogadja az alkalmazdsokkal kapesolatos hibabejelentéseket. gondoskodik a felmertilt
problémak min6sitésérol. szamitdstechnikai Jellegli hibdk esetén azok megolddsdrdl.
® Az egyes alkalmazdsokhoz feleldsként kijelolt munkatérsak gondoskodnak az
adatbdzisok rendszeres mentésérdl. a frissitések telepitésérdl. tdroljdk a mentések
adathordozdit (

archivdldsa az iktaton dokumentumokon meghatarozott sclejtercs idejcig).

Az ovoda iz e felelds:
® uaz iratok szakszerli és biztonsdgos megérzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialak{tdsaérl, mukodietéséért.
fetiigyeletéért,
¢ kijeldli a szidmitdstechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért dltaldnosan és u
rendszer lizemeltetéséért onalléan felelds személyt.
o az lratkezelési Szabdlyzal elkészitéséént. jovihagydsaért. szabilyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért.
o az lratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végr chajtasdnak rendszeres ellendrzéséért. o
szabdlytalansdgok megsziintetéséé
Kezdeményezéséért,

It sziikség esetén a szabdlyzat mdédositisdnak

=

o az ratkezclést végro. vagy  azért felelos személy  szakmai képzéséért  és
tovabbképzéséért.
e egycb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érinto feladatokért,
A valo  hozzdférési jogosultsdgokat névre széléan kel
dokumentdlni A dol\umen umok tdrolasa és kezelése feladatu. A jogosulisigohat u
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allitja Ossze. A jogosultsigok bedllitdsa. illetve mddositdsa engedélyezést kovetden
a feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat gy kell
rogziteni, hogy:
® aziratitja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheté legyen.
* szolgaljaaz 6voda €s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri mikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldésat,
* az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté
allapotban valé 61z€sét és a maradandé értékii iratok levéliar atadésat.

4.20.1.  Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezets
Az 6vodai feladatok elldtdsdval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tgyeket
kis€r6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény leazgatdja irdnyitja az aldbbiak
szerint:
dsigazguatd
o elkésziti €s Kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
¢ jogosult az 6voddba érkez6 kiildemények felbontdsdra (ha ezt az fenntartja maganak).
e jogosult kiadvanyozni,
* kijeldli az iratok tigyintézéit,
® meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
o cllenorzi. hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat
eloirdsai szerint t6rténjen.
o figyclemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyokat és annak viltozdsainak
megfeleloen médositja az iratkezelési szabdlyzatot,
¢ irdnyitja és ellendrzi az Gvodatitkar és a rendszergazda munkdjat,
o clbkészitteti €s lebonyolitja az irattdri anyag sclejtezését és levéltari dtaddsat,
* intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében.
® az irattdri anyag kdrosoddsat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikodik a
hibaelhéritds €s az anyagmentés megszervezésben.
e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tarlozé igyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtdsat,
¢ informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellenorzéssel
kapcsolatos  munkakorhéz — sziikséges  informatikai  ismereteket. kijeloli  a
szamitdstechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéséért ondlldan felelds személyt.
e Jjelen szabdlyzal, valamint a vonatkozé jogszabdlyok alapjdn ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét.
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4.20.2.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

4.20.3.

Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,
az érkeztetést kovetden az iratokat dtadja az 6voda vezetéjének,
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az .sk”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasardl,
a kiildemények 4tadds — 4tvételét dokumentlja,
gondoskodik az ligyintézés sordn késziilt. nem minésitett kiadményok (intézkedések.
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsardl. elkésziti a feladd jegyzéket.
végzi a kiilsé €s belsé kézbesitést.
rogziti a/ igusealdi szigndlds adatait fiiggetleniil attél, hogy iktatott iratrl vagy nem
iktatdskdteles. érkeztetett kiildeményrél van sz,
végzi a killso killdemények iktatdsat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo- és
utdiratok szerelését. f6szdam iktatdst vesz fel az irattéri tervnek megfeleléen u/ 10y cald
utasitdsa alapjén,
intézi az érkeztetett. illetdleg iktatott iratok irdnyitdsat, dvodan beliili tovabbitdsat.
az 6voddba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben. esetleg személyes kézbesitéssel)
¢rkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté -
konyvébe.
a szervezetl egységhez kiadmdnyozds céljabél érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmdnyozds megtorténtét, idépontja.
iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat.
az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmdnyozisra heriild azon iratok esetében.
amelyekbo] kiilso tovdbbitdsra szant dokumentumok keletkeznek. gondoskodik a
boritékok ¢imzésérél, a szlikséges mellékletek esatoldsardl,
cllenorzi. €s postai feladdsra eldkésziti a kiildeményeket (expedidlds),
Kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattdri feljegyzésekel rogziti,
amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességéhbe tartozik. dtadja az illetékes
szerv részére €s az dtadds tényét a rogziti,
a Kézi irattdrbsl a még nem selejtczhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az ovoda 2 evnél régebbi elintézett iratainak rendszerezell irattdri elhelyezését.
Kezelését és nyilvantartasat,
‘s Ulasitdsa alapjdn megszervezi és lebonyolitju az iratselejtezéseket,

utasitdsa alapjdn gondoskodik a toriéneti értéku iratoknak a szaklevéltir

szdmdra 161ténd dtaddsarsl.

A szamitogépes alkalmazasok  Altaldnos  iizemeltetési.  informatikai
feliigyveletének feladatai



Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, tizemeltetés.
valamint a feladal- és felelosségi korét, kompetencidit =/ ici/oui0 utasitdsa alapjdn a
rendszergazda gyakorolja.
Az ddundny scenipentjdbol jelensds allalimazdsok, cdatd!lonidnyol, plo Lolisegverds, saemely
eximkaiigvi rendsoerek, ievirathe elés az alabbiak:

a) A szemely és munkaiigyek kezelésére szoledld rendszor:

Hozzdferesi jogosulisaga van: igazgatd, igazgatéhelyettes, évodatitkdr
ki Starisziikal adaiszolgdliards kezelésére szolgdli rendszor:

Hozidférési jogosultsdga van: igazgatd, igazgatdhelyettes, dvodaiitkdr

-~
~—

Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdld rendszer (ex tartalmazza a
teljesttményértékeléshes kapesolods alkalmazdst is.)

Hozzdférési jogosultsdga van: igazgati, igazgatohelyeties, ovodapedagigusok,
ovodaritkdr, sZiillé

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a tSrvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus el6irdsokat meg kell hatdrozni. A  hozzatérési
fogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kivetehmény eihes igazodva kell megallapitani.

A hozziférési jogosultsdgok kiosztdsdt, illetve megvondsdt ./ i uzgatol jovdhagyds utdn a
erdszerzusdinak el kell végeznie. Az alkalmazdsok dokumenticigjat legalabb két szinten, az
tizemeltetési és kezelési eldirdsok, a biztonsdgi kévetelmények szinijén kell osszedllitani.

A rendszergazda feladata feladata az 6voda dltal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid
(védelmi sziikségletek megdllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai.
Jjogosultsagi) kialakitdsa az aldbbiak figyelembe vételével:

* aszdmitogépes (informatikai) alkalmazdsok kiilénleges védelmi intézkedései.

* abiztonsdgi. védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése €s feliilvizsgdlata,

* el kell késziteni az cllendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentdcigjit €s védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szdmitégépes alkalmazdsokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megOrzési hatdridejét,

* ha a szdmitdstechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése.
illetve megsériilése. haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedésck
érvényesitését.

 az informatikai rendszert ért kdresemények utélagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak. szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.).

* a feladat- és hatdskorok szerint a biztonsdggal foglalkozé eldirasokat kiilon vélasztva
kell kialakitani és tdrolni.

* a biztonsdgi szabilyozdsokkal Kapcsolatos tennivaldkat a munkakori lefrisban is
szerepeltetni kell.

® aszoliverek beszerzése jogiiszidn. megbizhaté forrasboél wriénhet.



e ahardver €s szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani.

® az intézményen beliil szabdlyozni kell a szdmitdstechnikai rendszerek haszndlatanak
feltételeit.

° az informatikai rendszer haszndlatdra vonatkozé biztonsdgi el6irdsok betartdsat
ellenorizni kell.

* javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés &s feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

4.20.4. A hidnyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése. jogtalan megsemmisitése. hidnya munkajogi felelésségre vondst von
maga utén.
Az ligyirat elvesziésének. jogtalan megsemmisitésének. eltiinésének okt és koriiiményeit - az
irat elttinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az évoda vezetojének ki kell
vizsgélnia.

4.20.5.  Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzének lenyomatdt és a kiadmanyozds rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzat szabdlyozza.



4.21. Zaré rendelkezések

A szervezeti és muikodési szabdlyzat elkészitése 1/ ipazeato felel6ssége, as allihiiuson]
KOzOssew Ljekozintisa és a szildi szervezet Jogszabdlyban meghatdrozot o deisok mentén
véleményének figyelembevételével, amely o fenntantd jévéhagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjdra
kotelez, megszegése esetén u/ ivazoud munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositdsa: ws igazguld hatdskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet. a sziiléi
k6z0sség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossiga
* A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjdval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évoddval és meghatdrozott korben
hasznaljak helyiségeit.
* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell,
* A hozzafcrhetdség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.



ZARADEK

Az intézmény OM azonositéja: 033049 Készitette:

Legitimaciés eljaras \—/

A 2072012, (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a dokumentumok
nyilvdnossdgdnak biztositasdra vonatkozé helyi szabdlyokat a sziilgi szervezet a Szervezeti ¢s Mikodési
Szabilyzatban yéleményezte és (dmogatja annak megvaldsitdsat.

Sziiléi Szervezet elnéke

SOV RI S el @ pont bekesddse dhal Tethamlmiva, s
MORGdEsE Szabily 2t o tennl
hatdrazatival jo

e Ovodat Szervesoti ds
BrntcTinee 1) L0248 L) szdmad

O Onkermam zar Ky iselomiestitione
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i A dokumentum jellege: Nvilvinos a 20/2021. EMMI rendelet $2. § (3= dsaz NKu 25, § (1)
o A7 SZMSZ-t a neveldsi-oktatdsi iniézmény honlapjdn nvilvanossdgra kell hozni. (Nki. 23§ (1) Megtalalhaté az
| ovoda honlapjdn: +. .

¢ Hatélyos: a kihirdetés napjatdl Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavondsig

Késziilt: 2 példany Iktatészam: 47/2025
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