Biatorbdgyi Benedek Elek Ovoda

a

6{q ) 458 5%, 5 \JOD
"OR8AGY peneper EUE¢ O

Szervezeti és miikodesi szabdlyzat

46/2024.

Intézmény OM-azonositoja: Intézményvezeto:
032933 Hingyiné Molnar Ildiko

!

Legitimacios eljaras”

Nevelotestiilet nevében: Fenntartd nevében:
Szmuda Katalin Tarjani Istvan

A dokumentum jellege: nyilvanos

Ervényesiége: 2024.01.01.

75 B
42, v £ é.
3 R
P A
( a3 P i £




TARTALOMJEGYZEK

Tartalomjegyzék
1. Bevezetd
1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja
1.2, A SZMSZ hatilya
1.3. Az intézmény mikddési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok
1.4. Az intézmény nyilvinos dokumentumai, hozzaférhetéségilik
2. Az intézmény koltségvetési szervként valo miikidésébal fakado szabilyozdsok
2.1. Az intézmény altalanos jellemz6i
2.2. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasa
2.3 Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:
2.4. A kdéltségvetesi szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége:
2.5. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapesolatos eldirasok
2.6. Alairasi jogkor
2.7. A vagyonnyilatkozat tétellel jaré6 munkakorok
2.8. Belso kontrollrendszer muiikddtetése
3. Az 6voda miikodési rendje
3.1. Az dvoda alkalmazottai
3.2. Az intézmény szervezeti strukturdja
3.2.1 Osszeférhetetlenségi szabalyok
3.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei
3.4. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
3.4.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
3.4.2. A munkakorékhoz tartozo feladat — és hataskorok
3.4.2.1. Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje
3.4.2.2 A kiadmanyozas eljarasrendje
3.5. Az igazgatohelyettesek, tagintézmény- igazgatok
3.6. Szakmai munkakozisség vezetik
3.7. Gyermekvédelmi kapcsolattarto
3.8. A szervezeti egyseégek kozotti kapesolattartas rendje
3.8.1. Alkalmazotti k6zosség

3.8.2. A nevelbtestiilet

3.8.2.1. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezések

3.8.2.2. A nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazéasa
3.8.3. A neveldtestiilet tagjai
3.8.4. A nevelomunkat kézvetleniil segito (NOKS) dolgozok kézossége
3.8.5. Technikai dolgozok kozossége
3.9. A szakmai munkakdzdsség

3.10. A tagintézményekkel valod kapcsolattartas rendje

3.11. Az igazgato vagy igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

3.12. Az dvoda munkarendje

3.12.1. A nyitva tartas rendje

L o I D D = S - S O, T SO SO U6 T S T )

L I S T L B S N S e e L R S S R S S R S e e T e S U U
L R = R = - V" R U =« e BN o T s B o N« N TR U (G T N6 T Y

35



3.13. A vezetdk intézményben vald benntartozkodasanak rendje
3.14. Az alkalmazottak intézményben vald benntartozkodasanak rendje, és a munkavégzés altalanos szabdlyali
3.15. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartdozkodasi rendje
4. A vezetok és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas formai
4.1. A sziloi szervezet és az igazgatd kozotti kapesolattartasi rendje
4.2. A szllbi szervezet részére biztositott jogok
4.3, A sziiléi szervezet és az igazgatd kozotti kapesolattartasi formai
4.4. A sziilok tajékoztatasanak formai

. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

n

6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
7. Teljesitménycrtékelés
8. A gazdalkodassal kapcsolatos belsd ellenirzés rendje
9. Intézményi védd, 6vé eldirdasok
9.1. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatds rendje
9.1.1. T-es tipusn diabétesszel €16 gyermekek ellatasa
9.1.2. A fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek cgészségének megorzése
9.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok
9.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
9.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
9.4.1. Nevelési iddben az dvoda teriiletén
9.4.2. Nevelési idében szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
9.4.3. Teenddk a gyermek eltiinése esetén
9.4.4.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék
11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyominyok dpolisdaval kapesolatos feladatok
11.1. Ovodai tiinnepek
11.2. Lobogdzas szabalyai
12. Egyéb foglalkozasok
12. 1. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
12.2. Tanfolyam jellegii, téritesi dij fejében igénybe vehetd kiilonfoglalkozasok szervezése
13. Az elektronikus titon eléallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
13.1.Kételezden vezetendd nyilvantartasok
14. Az 6voda miikidésével kapesolatos egyéb rendelkezések
15. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

16. Zaro rendelkezések

60
61
61
6l
62
63
64
65
67



1. BEVEZETO

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket a

szervezeti ¢s miikodesi szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011, évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjdan torténik.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat Iétrchozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormany-

rendeletek és miniszteri rendeletek:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény
végrehajtasarol

402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold térvény szerinti
felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kdzneveléssel osszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol

403/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel 6sszefliggd kormanyrendeletek modo-
sitdsarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

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

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kéznevelésrol szold torvény modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikddésérdl és a kozneve-
lési intézmények névhasznalatarol

29/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/201 1. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasarol (Amr.)
1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyveérol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvan-
tartasi rendszerrol

2011. évi CXIL Toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XIL 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos ko-
vetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védel-
mérol

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

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak

érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti mikddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa,



a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi milkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda

igazgatoja, a neveldtestiilet kozremitkodésével a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
25. § (1) bekezdéseben foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) készitette.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda miikddésének szabdlyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetoleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek

jogszabalyok.
 1.2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan ¢s hatarozatlan idére szol.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozasnak megfelelden.

Moédositasa: a igazgatd hataskore, a modositast kezdeményezheti a neveldtestiilet.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- Az ovodaval jogviszonyban dll6 minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.
- A sziilokre, torvényes képviselokre.
- Az intézmény gyermek kozosségére.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
- Az o6voda teriiletére.
- Az dvoda dltal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo - évodan kiviili
programokra.
- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.3. Az intézrﬁéhy miikodési rendjét meghatarozo dokumen'tl-l-mok, szabélyiafok

Alapité okirat

Szervezeti és Milikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Etikai kédex

Gyakornoki Szabélyzat

Teljesitményértékelési rendszer szabalyzata

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat (GDPR Szabalyzat)
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Thzvédelmi Szabalyzat



Munkavédelmi Szabalyzat

Munka ¢s Védoéruha Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi ¢és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabdlyzat
A beszerzések lebonyolitasanak szabdlyzata

Belso kontrollrendszer szabalyozasa

Reprezentacios Szabalyzat

Panasz és Kozérdekll Bejelentések Kezelésének Szabalyzata
Kikiildetési Szabalyzat

Egylittmiikodési Megallapodas

1.4. Az intézmény nyilvinos dokumentumai, hozzaférhetéségiik

Az intezmény helyi Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata, valamint Hazirendje,
Adatkezelési Szabalyzata, Teljesitményértékelési Szabalyzata nyilvanos dokumentumok, melyek az
ovoda honlapjan, a tagintézményekben és az igazgatonal hozzaférhetdk.



2. AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
FAKADO SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény altalanos jellemzoi

A koltségvetési szerv

Neve: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
OM azonositoja: 032933
Székhelye: 2051 Biatorbagy, Nagy utca 29.
Telefonszama: 30 697 4091
E-mail cime: ovoda(@biatorbagy.hu
Honlap: www.ovoda.biatorbagy.hu
Szamlaszam: MBH Bank 50420403-10001208
Ado6szama: 167792757-1-13
A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda
Az alapito okirat: 1/2023./A
Szervezeti egységek / Feladatellatasi helyek csoport férdohely
Székhely: Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Nagy u 29. 4 100
Tel: (30) 697-4091
Tagovodak: Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szent Laszlo u. 48, 3 57
Pitypang Tagovodija Tel: (23) 310-295
Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Bajesy-Zsilinszky u. 13. 8 188
Csicsergo Tagovodaja Tel: (23) 310-095
Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Deévay u. 1. 6 145
Meserét Tagovodaja Tel: (23) 530-388
Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Fé utea 61. 4 95
Vadvirag Tagévodaja Tel: (23) 310-301
Osszesen 25 585
A koltségvetési szerv gyermek csoportjainak szima: 25
A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 702 16
A koltségvetési szerv miikodési kore: Biatorbagy Varos kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv alapitoja: Vallasi és Kozoktatasiigyl Minisztérium
A koltségvetési szerv alapitidsanak éve: 1885.

A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezo jogszabaly: 30213. szami VKM rendelet



Az dvoda fenntartdja, iranyito szerve: Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete

A fenntarté cime: 2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/a.
telefonszama: 0621 303360
statisztikai szama: 1308 891
adészama: 15390008-2-13

22.A kiiltségvefési szerv jogallasa, gazdélkodééa

Az intézmeény 6nallo jogi személy.

Gazdalkoddi jogkor: onalloan miikods koltségvetési szerv, a pénziigyi - gazdalkodoi feladatait a mun-
kamegosztasra vonatkozo egyiittmiikodési megallapodas alapjan Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hiva-
tala latja el. Részjogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv.

Az 6voda fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetés iranyozza el6.

A fenntartd szerv gondoskodik a pedagdgiai programban megfogalmazott funkciok és az alaptevékeny-

ség ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

24 Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 8.§ alapjan folytatott dvodai nevelés.
24. A i{ﬁltségvetési szerv'(kﬁznévélés.i ihféimény) .alaptevékenysé'ge

A koznevelesi torvény 8.§-a alapjan a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto

ovodai nevelés.

Az ellitando és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:
851020 — Ovodai nevelés
091110 — Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 — Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130 — Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 — Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 — Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 — Munkahelyi ¢tkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodo szervezetben alapitoi, tulajdonosi jo-

gokat nem gyakorol.
Az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat méas koltségvetési szerv részére nem végez.

2.5. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcesolatos eldirdasok

Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok elldtasat a 2011. évi CXC. a nemzeti kéznevelésrél szolo torvény
és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett Pedagdgiai

Program (PP) szabalyozza.



Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett Pedagogiai
Program (PP) szabalyozza.

Az ovoda pedagogial programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyer-
mekek fejlodését, kdzossegi életre vald felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzar-
koztatasat.

Az intézmeény vezetdi, €s az d6vodapedagogusok kotelesek tajékoztatast adni a sziiloknek a pedagogiai
programrol. (sziilo1 értekezlet, fogadoora)

A helyi pedagogiai programot, és a hazirendet az intézményi honlapon kozz¢é kell tenni, valamint az 6voda
el6terében olyan hozzaférhetd helyre kell tenni, ahol a sziil6k barmikor megtekinthetik, olvashatjak.

Az intézmény igazgatdja a Sziiléi Kozosség tagjait tajékoztatja a program alapelveirdl, a megvaldsitas
feltételeirdl, késdbbiekben, a program céljaban, feladatdban megfogalmazottak értekeléserol.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan kér-
désben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasiban részt vesznek a pedagogusok és sziilok és képviseldik is.
Az dvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak

adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalarol
az 6voda Adatkezelési Szabilyzata rendelkezik.

2.6. Alairasi jogkor

Alairasi joga az intézméeny i1gazgatdjanak, tavollétében helyettesének van.

A képviseleti jog a munkaltatol jogkor gyakorlasara nem terjed ki, tovabba sajto, média, és egyeb foru-
mokon az intézmény nevében az igazgatohelyettes az igazgatod tudtaval nyilatkozhat. Pénzgazdéalkodasi
jogkorok tekintetében az intézmény mindenkor hatalyos gazdalkodasi szabalyzata az iranyado.

Sajat tertiletiikon alairasi joguk van a vezet6allastaknak, az adminisztrativ dolgozdknak.

Az 6voda nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Az igazgatdt tavolléte esetén az igazga-
tohelyettes helyettesiti a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa tekintetében.

Bélyegzohasznalat

Az ovoda bélyegziit a vezetdk, az ovodatitkarok és gazdasagi ligyintézo hasznaljak, ill. vasarlasnal,
ligyintézes esetén az ezzel megbizott dolgozo (ilyenkor a bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében
lehet kiadni.).

A pecsétek Orzésérdl a kdzponti dvodaban az intézményegység-vezetd, a tagovodakban a tagintézmény-
igazgatok gondoskodnak.

Az 6voda hosszu bélyegzoje: Az O6voda korbélyegzdje:



2.7. A vagyonnyilatkozat tétellel jaré munkakorok

Altalanos rendelkezések, jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban alléo mindazon sze-
mélyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

az 1gazgato

az igazgatohelyettesek

a tagintézmény-igazgatok

az intézményegység-vezetdje

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

Feliilvizsgalat médja
Jogszabalyi valtozas.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,
- avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy feladat-
kor megsziinését kdvetd 30 napon belil,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy fel-
adatkor fennéllasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a torvény eltéréen nem rendel-

kezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius
30-1g kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy foglalkoztatasara
iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jardo munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgato esetében a fenntarto, az igazgatohelyettes / tagintézmény-igazgat6 / intézményegység-ve-
zetd esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmi vagyon-

nyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni helyzetrol, va-
lamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol
szarmazo jovedelemrol kell kitélteni.



A vagyonnyilatkozat dtaddsinak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabdlyai

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is tartal-
mazo tajékoztatod ataddsarol a munkaltatd gondoskodik.

- A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
peldanyat az orzésert felelos (titkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

- A nyilatkozd és a munkaltatdé megbizasabol az orzésért felelos a boritek lezarasara szolgalo
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boriték-
ban kertil sor. Az érzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.
/Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./

- A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljard szerv bontja fel.

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelGs személy ellendrzi. A nyi-
latkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie
kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

- A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal,
a helyettes/tagintézmény-vezetd esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.
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A koltségvetési szerv igazgatdja a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara ¢s sajatossagaira tekin-
tettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald elbirdnyzatokkal, létszammal és
a vagyonnal valo6 szabdalyszer(i, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv igazgatdja koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani ¢s mii-
kodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato, szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmeényes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv igazgatdja rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a folyamatok mii-
kodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezet

beosztast szemelyt.

A belso kontrollrendszerében a koltségvetési szerv igazgatoja koteles elkésziteni és rendszeresen aktu-
alizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyama-
tainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kiillénosen a feleldsségi és informacids szinteket ¢s kapesolatokat, irdnyitasi ¢s ellendrzesi folyamatokat,

lehetdvé téve azok nyomon kovetését ¢s utolagos ellendrzeését.

A koltségvetesi szerv igazgatoja koteles szabalyozni a szervezeti integritast sért6 események kezelése-
nek eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.



A belsé kontroll 6t, egymassal dsszefiiggd eleme:

- a kontrollkérnyezet,

- az integralt kockazatkezelési rendszer,

- a kontrolltevékenységek,

- az informacid és kommunikacio,

-a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsé kontrollrendszer megfelelé mikddtetése érdekében:

- akontrollkérnyezetet képezd szabalyzatokat minden évben fellilvizsgalja, aktualizalja,

- integralt kockéazatkezelési rendszert mitkodtet melynek keretében évente elvégzi a belsé kont-
rollrendszer szabdlyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a korrupcids kockazato-
kat 1s,

- évente korrupcidellenes képzést tart,

- az informacios ¢s kommunikacios rendszer keretében a hivatalos honlapjan folyamatosan telje-
siti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kozzétételi kotelezettséget,

- anyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan teljesitményérté-
kelési rendszert mikodtet,

- a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabdlyzatban foglaltak szerint jar el,
ill. lehetéség szerint mindig alkalmazza az an. négy szem elvét.



3. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Az ovoda szakmai tekintetben onallo.
A dontések elkészitésében, végrehajtasban és ellenérzésben részt vesznek a pedagogusok, sziilok, a
fenntartd onkormanyzat képviseloi a jogszabalyban meghatarozott elvek szerint. (Nkt.)

' 3.1. Az 6voda alkalmazottai

Az dvodaban dolgozo alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC Nemzeti koznevelésrol szolo torvény 1.

melléklete alapjan:

[ AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE

Pedagogus munkakirben foglalkoztatottak létszam

Fliggetlenitett igazgatd 1
Fliggetlenitett igazgatohelyettes /intézményegység-vezetd 1
Ovodapedagdgus 50 2 fo/csoport)

Ebbél igazgatohelyettes/intézményegység-vezetd 1

Ebbél tagintézmeny-igazgatd 2
Gyogypedagogus 4

Ebbol igazgatdhelyettes 1
Fejlesztopedagogus 4
Ovodapszichologus 1

Pedagogiai munkat kizvetleniil segitdk

Dajka 25
Pedagogiai/gyogypedagdgiai asszisztens 10
Ovodatitkar 5
Technikai dolgozok létszam
Konyhat kisegito 8
Takaritd 4
Osszesen 113

3.2. Az intézmény szervezeti Stl‘ll.ktlil'éj a

A szervezeti egységek ¢s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak ¢s a tartalmi kovetelmenyeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adott-
sagok, kortilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.



Az intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO

Igazgatohelyettes

Ovodatitkarok

Székhely Ovoda

Intézményegvség-
vezetd

Pitypang Tagévoda

Tagintézmény-
igazgatd

Csicsergd Tagavoda

Igazgatohelyettes
Intézményegység-
vezetd

Meserét Tagovoda

Tagintézmény-
igazgatd

Vadvirig Tagdvoda

Tagintézmény-
igazgato

Igazgatd-
helyettes
{Szakszolgalati
teriiletért felelos)

Székhely Ovoda

Ovodapedagogusok
Pedagogial munkat
kozvetlen segitok

Technikai dolgozaok

Pitypang Tagévoda

Ovodapedagdgusok
Pedagogiai munkat
kozvetlen segiték

Technikai dolgozdk

Csicsergo Tagovoda

Ovodapedagogusok
Pedagdgiai munkat
kazvetlen segitok
Technikai dolgozok

Meserét Tagovoda

Ovodapedagogusok
Pedagdgiai munkat
kizvetlen segitdk
Technikai dolgozdk

Vadvirdg Tagévoda

Ovodapedagogusok

Pedagogiar munkat
kézvetlen segitok

Technikai dolgozok

Biatorbigyi
Benedek Elek Ovoda

Gyogypedagogusok
Fejlesztopedagdgusok

Az ovodat az igazgato iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsé Szabalyzatal altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb Jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idétartamra torténik, visszavona-
sig érvényes. Feladatait a igazgatohelyettesek és tagintézmény igazgatok kozremiikbdésével latja el.
Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

- ala- és folérendeltség

- azonos szinten belil mellérendeltség
Az ovodan beliil ala- ¢s folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetokhdz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdl szinthez tartozo munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti
kolesonds egyiittmiitkddési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezet6 kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo eldirasokat
a munkakori leiras tartalmazza.




3.2.1 Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazand6 Osszeférhetetlenségi szabalyokat a 2023. évi LIL térvény 74. §-ban ta-
lalhato rendelkezések tartalmazzak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jog-
viszonyt, ha az a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya alapjan betoltott munkakorével a szerint osz-

szeferhetetlen.

A vezetd, tovabba a pénziigyi kdtelezettségvallalasra jogosult kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban allo munkakorével, vezetd megbizasaval osszeférhetetlen a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kap-
csolatban allo gazdasagi tarsasagban betoltott vezetd tisztségviseldi, felligyelobizottsagl tagsag, egyéni
véllalkozoi mindség.

Nem lehet a koznevelési intézmény igazgatdja a koznevelési intézmény fenntartoja, tovabba a kdzneve-
[¢si intézmény fenntartdjandl vezetd allast munkavallalo vagy vezetdi megbizassal rendelkezd kozne-
velési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személy. Ha a kdznevelési intézmény fenntartja a nemzeti-
ségi onkormanyzat vagy az 6voda fenntartdja a teleptilési onkormanyzat, ez a korlatozas nem vonatkozik
a fenntartoi jogot gyakorld képviseld-testiilet tagjaira.

A munkaltato a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval munkakori feladatai ellatdsdra mun-
kavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld munkaideje a koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonyban és a munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben — azonos idotar-
tamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elézetes irasbeli hozzajarula-
saval 1étesithetd. A hozzédjarulas megtagadasaval szemben munkatigyi jogvita nem kezdeményezheto.

A koznevelésben foglalkoztatott tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a munkaltato engedélye-
vel [étesithet. Ettol eltéréen a munkaltatonak elézetesen irasban be kell jelenteni a munkaidejét nem
¢rintd tevékenység folytatasat, kivéve a tudomanyos, az ¢ térvény hatalya ald es6 tevékenységnek nem
mindsiilo oktatdi, mitvészeti, lektori, szerkesztoi, valamint jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység,
tovabba a kozérdeki onkéntes tevékenység folytatasat. A munkaltato a bejelentett jogviszony létesitését
osszeférhetetlenség esetén irdsban megtiltja. A munkaltatonak a munkavégzésre irdnyulo tovabbi jogvi-
szony létesitéseét megtiltd intézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezheto.

A kéznevelésben foglalkoztatott haladéktalanul irdsban bejelenti, ha vele szemben térvényben megha-
tarozott dsszeférhetetlenségi ok meriil fel, vagy ha kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak fennal-
lasa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe keriill. Ha a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak dsszeférhetetlenségi
ok jut a tudomasara, a jogkovetkezmények megjeldlésével haladéktalanul irasban felszdlitja a kozneve-
lésben foglalkoztatottat, hogy az dsszeférhetetlenséget harmince napon beliil sziintesse meg. Amennyiben
a koznevelésben foglalkoztatott az dsszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harmine
napon beliill nem sziinteti meg, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megsziinik.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara évente kotelezd nyilatkozni a gazdasagi vagy -az intéz-
mény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeirdl. A nyilatkozatot minden év januar
31. napjaig az igazgatd részére kell megtenni, aki a nyilatkozatot a dolgoz6 személyi anyagaban Orzi.
Az igazgatd gazdasagl érdekeltség nyilatkozatat a fenntartd onkormanyzat részére szlikséges megkiil-

deni zart boritékban, melyet a fenntart6 az igazgaté személyi anyagaban Oriz.



3.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kitelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapveto feladata a rabizott gyermekek, nevelése, dvo-

daban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényl

tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

I;

10.
1.
12.

1.3.

14.
15.

neveld munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének ki-
bontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyer-
mek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egytittmii-

kddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elosegitse,

segitse a techetségek felismerését,

elomozditsa a gyermek, tanulé erkélcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi sza-
balyainak elsajatitasat, ¢és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmukodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyer-
mekeket, tanulokat,

a szul6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérdl, magatartasa-
16l, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden le-
hetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartdsaval és be-
tartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

ovodaban a nevelési és ismerettartalmakat sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
munkajat éves, heti és foglalkozasegységenként, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve veégezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,

a pedagogiai programban meghatarozottak szerint értékelje a gyermekek tevékenységét,
részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
eléirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
innepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juté titkot,



16. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartdst tanusitson,

17. a gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 1.-17. pontban megfogalmazottak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles:

a) amunkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelke-
zéseére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitisok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) amunkakorének ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,

¢) munkatarsaival egylittmikodni,

f) agyermek, tanulo sziileivel, térvényes képviseloivel egylittmiikodésre torekedni.

34. Az e.gyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hatiskorok

3.4.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az iranyitd

szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatoi jogokat az 1gazgatd gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok és neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott l1étszamat az 401/2023. korm. rendelet 3§. 1. melléklet

hatarozza meg.
A pedagdgus munkakorok koziil az dvodapszichologus finanszirozott [étszamat az 6voda gyermeklét-

szama alapjan kell meghatarozni oly moédon, hogy 500 gyermekenként, tanulonkeént egy, a teljes mun-
kaidd otven szazalékaban foglalkoztatott 6voda- vagy iskolapszichologus alkalmazando.

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgusok finanszirozott létszama szamitasanak alapja:
a) a gyermekek, tanulok finanszirozott heti foglalkoztatasi idokerete,
b) az dtlag dvodai csoport 1étszam, valamint
c¢) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyito szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben

kertil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII torvény a pedagogusok O €letpalydjarol, valamint a
2012. évi L. térvényt a munka torvénykonyveérol és a 1992.¢vi XXXIILtorveény a kdzalkalmazottak jog-
allasarol szdlo jogszabalyokat kell alkalmazni.



A 2023. évi LIL toérvény 75 § szerint:
[) A kéznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem rendelkez
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) énallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan gyako-
rolja a munkaltatoi jogokat a kbznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi jog-
szabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

¢) képviseli az intézményt.

2) A nevelesi-oktatasi intézmény igazgatoja felel
a) a pedagdgiai munkaért,
b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések clokészitéséert, végrehajtasuk szakszerli megszerve-

zéséeért és ellenorzéséért,

d) dnallo koltségvetéssel rendelkezo intézmeény esetében a rendelkezésre allo kdltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

¢) anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzo-
rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkor-
manyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfelel6 egytlittmikodésért,

1) atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitmény értékelésére és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellen-
orzest indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvo-
nalanak kiilsé szakértdvel torténo értékelése céljabol.

Az igazgato kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi jogkor. Kotelezettségvallalasi és az utalvanyo-
zasi jogkort megosztja a fliggetlenitett igazgato-helyettessel.



Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

[rasbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
- az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), tantigyi, mikodte-
tés1, pedagogial, munkaltatoi tevékenysegere
- abelso ellendrzések, értckelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

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

Az igazgatd kozvetlen munkatarsar:
- igazgatdhelyettesek
- tagintézmény-igazgatok
- intézményegység-vezetdk
- ovodatitkarok
- munkakozdsség-vezetok

3.4.2. A munkakorokhoz tartozé feladat — és hatiaskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskordket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a kap-
csolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a személyre szolo
munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a rész-
letes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza
- A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését.
- A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat.
- A munkavallalo tevékenységeének korét, feladatait, hatds és jogkorét.
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat.
- A munkakore szerinti ellenorzésct.
- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus mun-
kakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatdrozatlan idejl
megbizas mellett.

3.4.2.1. Az intézmény képviseldjeként torténd eljiras rendje

Hataskorok dtruhizasa
Az igazgato képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:
- Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
- Az igazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és iddtar-
tamig jogosult az intézmény képviseldjekent eljarni.
- Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott tertiletlik tigyében jogosultak kiilon felhatalmazas
nélkiil is képviselni az intézményt.



Az i1gazgato egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébdl
Az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesekre és a szakmai munkakozosségek vezetoire;

A munkaltatdi jogkodrébol
Pedagogusok, nevelémunkat kozvetleniil segitd ¢és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkdjuk szervezését és ellenérzését az igazgatdhelyettesekre, sajat tagintézménytlikben a

tagintézmény-igazgatokra.

3.4.2.2 A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilso szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkez0 személy irhat ala. A kiadmdanyozasi jog az igyben torténé érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény igazgatdja.

Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az at-
ruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultja-
nak szemelyét és személyes feleldsségét. Az intézmény igazgatdja kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetonek is.

Az igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda mikodését megéllapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei, va-
lamint a birésdgok és ligyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,

- amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,

- dvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések dokumentumait,

- az ovoda altal elkészitett palyazati anyagokat

- az intézményi koltsegvetéseket ¢s koltségvetési beszamolokat,

- az eldiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggo iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgatohelyettesek kiadmanyozzak:

- a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, ¢s arra mas nem kapott felha-
talmazast,

- a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésckre, egyéb beadvanyokra adando valaszlevelek
clokészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadma-
nyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast



A tagintézmény-igazgatok kiadmanyozzak a sajat tagintézmény tekintetében:

- a feladatkorébe tartozo tigyckben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando valaszlevelek
elokeszitése soran hozott kozbenso intézkedéseket, megkereseéseket, amennyiben, azok kiadma-
nyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

- tagintézmény munkatervét, éves beszamoloit

- szakértodi velemeény iranti kérelmeket

3.5. Az igazgatohelyettesek, tagintézmény- igazgatok

Vezetol tevekenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltator
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Az igazgato tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremlkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

Kozvetlenill szervezi és iranyitja a pedagogusok ¢és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

Az igazgatohelyettesek felelosek:

- apedagogusok szakmai munkajanak ellenérzéséért az ellenérzési terv szerint, valamint rendki-
viili esetekben

- atanfeliigyeleti, mindsitési rendszer, teljesitményértékelés feladatainak ellatasaért az éves terv-
ben szerepld litemezés szerint

- az intézmény mitkédéséhez szlikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elokészitéséert,

- agyermekvédelmi jelzOrendszerrel vald kapcsolattartasért

- atarsintézményekkel valo kapcsolattartasért

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
- amunkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
- abelso ellenOrzések tapasztalataira

- az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint ¢s az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Tagintézmény-igazgatok/intézményegység-vezeto felelosek:
Az altaluk vezetett tagovoda tekintetében
- apedagdgusok szakmai munkéjanak ellenérzésében valo részvételéért
- nevelémunkat kozvetlentll segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséért,
- aszlloi szervezet miikodésének segitéséért
- a helyettesitési beosztas elkészitéséért



- apedagdgus és nevelomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak ve-
zetéséért, elszamolasacrt

- szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

- a HACCP rendszer mukodtetéséért

- a gyermekbalesetek megelézéséért,

- akotelezo eszkozok és sziikséges felszerelések allapotanak figyelemmel kiséréséért, a sziikség-
letek 0sszegytijtéséért

- az intézményegység leltaraért

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
- amunkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
- abels6 ellendrzések tapasztalataira
- az intézményt ¢érintd megoldandod problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kiilso szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.6. Szakmai munkakozosség vezetok

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységé-
nek iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd biz meg egy nevelési
¢vre a feladatok ellatasaval, - a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda
éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelGen végzik.

A szakmai munkako6zosségek vezet6i a munkakozosség tevékenységével kapcesolatos feladataira a heti
kotelez6 draszamuk terhére 2 orat vehetnek igénybe.

Feladata:

- aszakmai munkakozosség, onallo, felelos vezetése

- a munkakozosség mikodési tervének elkészitése

- amiukodéshez sziikséges feltételek biztositasa

- ¢rtekezletet sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

- azuj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

- apedagdgial munka szinvonalanak emelése

- az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban vald részvétel, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban

- apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitése

- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerli segitéséhez

- irdsos elemzés, ertekelés a munkak6zosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo a neve-
l6testiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez



- a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljardsainak terjesz-
tése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

- mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkako6zosség tagjaival

- szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folya-
matos ellenorzése, mérése, értékelése

- apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése

- akoltsegvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:
- ellenorzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP - hoz iga-
zodo éves litemtervét,
- ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elore haladast és az
eredményességet,
- hidnyossagnal intézkedést kezdemeényez a vezetd fele,
- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére

Felelgssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
- amunkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
- az éves munkatervben atruhdzott ellenérzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az

ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
3.7. Gyermekvédelmi kapcsolattarto

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért az igazgatd felel. A feladatok koordinalasat a szakszol-
galati feladatokert felelos igazgatohelyettes felé delegalja.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd kotelezettsége.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos teendéket az intézmény ,,Gyermekvédelmi eljarasrendje” tartal-

mazza.

Feladata:

- kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal,

- segiti az 6vodapedagogusok gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat;

- az ovodapedagdgusok, sziilok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert veszé-
lyeztetett gyermek - a veszélyeztets okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas kezdeményezése;

- a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzzel meg nem sziintethetd, vesze-
lyeztetd tényez6 megléte esetén ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot;

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

- agyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi timo-
gatas megallapitasat kezdeményezi az dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal;



- asziilok altal jol lathatd helyen kdzzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intéz-
mények — gyermekjoléti szolgalat nevelési tanacsadd gyamhatdsag cimét, illetve telefonszamat.
- A gyermek és ifjusdgvédelmi felel6s munkdjat, az éves intézményi feladattervben rogzitettek

alapjan végzi.
3.8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alap-
jan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:
- aneveldtestiilet- Gvodapedagdgusok
- aszakmai munkakdzosség
- aneveldmunkat koézvetleniil segitd dajkak, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens dolgozok
- technikai dolgozdk- konyhalanyok, takaritok- kdzossége

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott képvise-
16k kozremUkodesével — az igazgato fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

- értekezletek

- megbeszélések

- forumok

- rendezvények
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiillénb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti - alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot
gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegélt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyv-
ben kell rogziteni.

3.8.1. Alkalmazotti kézosség

Az intézmény dolgozoi kdznevelési alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
€s jogaikat a Munka térvénykonyve mellett a Pedagogusok 1j életpalyajardl szolo torvény szaba-
lyozza.

Az alkalmazottak egy része a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo torvény alapjan nevelé-oktatdo munkat
végzd pedagogus, a tobbi dolgozd a nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoz-
tatotti jogviszonyban, mig a nem kozvetleniil az oktaté nevelé munkat segité munkatirsak a Munka
torvénykonyve alapjan munkaviszonyban foglalkoztatott, a gyermekétkeztetési feladatokat ellatok koz-
alkalmazotti jogviszonyban alkalmazott kdznevelési dolgozok.

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi munkavallalé a tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,

velemeényezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.



Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvenyeken, ame-
lyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezdé kozosségeken kiviil az
ovoda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
alkalmazottja ¢és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészites soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogsza-
balyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben —
testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1£6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozat-
képes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a

javaslattevével, véleményezovel kozolni kell.

Az alkalmazotti koz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre szold6 munkakori leirasok szabalyozzak.

3.8.2. A nevelotestiilet

A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munka-
korben, a felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.

A neveldbtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcso-
latos jogaikat ¢s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvény-
konyve ¢s a pedagégusok aj életpalyajarol szol6 torvény és végrehajtasi rendelete szabdlyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve, torvényben
tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérde-
sekben dontési, véleményezo ¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §., valamint

annak veégrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény muiikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban megha-
tarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkore kiterjed
a tovabbképzési program elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben



3.8.2.1. A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési ¢év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 0ssze az dvoda lényeges problémainak megoldasara, ha
a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, és az igazgato sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti
ertekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a pedagogu-
sok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az intézmény igazgatdja hivja Gssze.
A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja
- apedagdgiai program,
- az SZMSZ véleményezésével, valamint
- a munkaterv,
- az 6vodai munkara iranyulo atfogd elemzés,
- a beszamol¢6 a hazirend
elfogadasdval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgaté az cloterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet eltt legalabb nyolc nappal atadja
a nevelGtestiilet tagjainak.,
A neveldtestiileti ertekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes latja el.
A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerfi szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a hati-
rozatot az igazgato szavazata donti el. A nevelStestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszive-
gezni. A hatarozatokat nevelési ¢venként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartisba kell venni (hata-
rozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzO6konyv késziil, mely
tartalmazza:

- a helyet, 1d0t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitdk nevét

- ajelenlévdk nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon belil el kell késziteni. A jegyzékdnyvet az
igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ald. A jegyzékonyvhoz
csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyz6kdnyvet aldirdk hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait -
kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén —nyilt szavazassal, egyszerli sz6tdbbséggel

hozza.



Az igazgatoi megbizassal kapesolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a nevel6testiilet kéthar-
madanak, az alkalmazotti kozosség értekezleténck hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozok két-
harmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek jogviszonya sziinetel, ameny-
nyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy elutasita-
sarol) a nevelotestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

3.8.2.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhdzhatja a
szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveltestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti neveldtestiileti
értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet meg-
bizasabol eljar.

A megbizast az igazgato a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idore adja.

3.8.3. A neveldtestiilet tagjai

Ovodapedagégusok

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott €s
sajat tertletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget al-
kotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a tagintézmény-
igazgato.

Bérezés: Az érvényben 1évo pedagogus bértabla, valamint a teljesitményértékelési rendszer eldirasai szerint.
Helyettesitési feladatok ellatasaért helyettesitési dij illeti meg.

Minéségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek mérté-
két a munkaltato allapitja meg minden év janudar honapjaban.

Vezetoi feladatok ellatasaért megbizasi dij, nemzetiségi nevelési feladatok, illetéleg diabéteszes gyer-
mekek ellatasaért berpotlek illeti meg.

Heti kotelezd oraszam: kozvetleniil a gyermekekkel torténd foglalkozas 32 ora, egyeb feladatokra el-
rendelheté 4 6ra. A fennmarado 4 o6ra beosztasarol a pedagdgus szabadon dont. Heti munkaido6 40 ora.
Délelétti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7:30 — 14:00 oraig.

Pénteken a kotelez0 oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

El§zetes beosztas, illetve a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozott valta-
kozva keriil sor a reggel 6:30 -7:30 ora kozotti ligyeletre.

Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 10:30 — 17:00 oraig.

A délutani tigyeletet tarto ovodapedagogus: 11:00-17:30 o6rdig dolgozik.
Pénteken a kotelezo éraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.



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

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai fel-
adatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok iranymutatasainak
megfelelden, felelosséggel és 6nalloan, sajat modszerei és a munkakozosség - vezetd altal ellen-
orzoétt, valamint a vezetd altal jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkako6zosség altal megfogalmazott és a nevelétestiilet
altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a modsze-
reket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rend-
szerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziilokkel.

Egyéni fejlesztési tervet készit minden nevelési év elején a gyermekekrol

Menedzseli a tehetséges gycrmekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt megbe-
szeli az intézményvezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Minden év junius 30-ig elkésziti, feliilvizsgalja a munkdajahoz sziikséges eszk0zok jegyzékét, a
hidnyt és az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzOrendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos fel-
adatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Vezeti az intézmény nevelGtestiilete altal dsszeallitott és elfogadott tartalmt elektronikus cso-
portnaplot.

Fél évet atoleld nevelési tervet készit, azt irasban értékeli

Tematikus tervezése az egész nevelési évet atfogja.

A tematikus tervet figyelembe véve heti tervet készit,

Gyakornok pedagdgus naponta foglalkozasi vazlatot, heti egy foglalkozasra tervezetet készit.
Pedagogus 1. — I1. fokozatba sorolt pedagogus naponta foglalkozas vazlatot készit

Naprakészen vezeti a felvételi és hianyzasi naplot.

Dokumentélja és megorzi a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatokat.

Vezett a gyermek fejlodését nyomon koveté Pedagdgiai Programban meghatarozott dokumenta-
ciot.

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezeto kérésére szociometriai, pedagogiai felmé-
rések elvégzése és Gsszegzése.

Statisztikdkat hataridére elkésziti.

Beszerzi a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat minden olyan 6vodai dontéshez, amelyb6l
a szllore fizetési kotelezettség harul.

Sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit.

Vezeti munkaido nyilvantarto lapjat.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo feladatokra, il-
letve a munkéjahoz sziikséges leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.



Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell irasban eljuttatnia az igazga-
tonak.

Gydgypedagbgus, fejlesztépedagdgus, konduktor

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalma-
zott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kézvetlen

felettese az tagintézmeény-igazgatd
Bérezés: Az érvényben 1évé pedagogus bértabla és teljesitményértékelési rendszer eldirasai szerint.
Helyettesitési feladatok ellatasaért helyettesitési dij illeti meg.
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részestilhet, melynek mérté-
két a munkaltato allapitja meg minden év janudr honapjaban.
Heti kotott munkaideje: 32 éra
Heti kotelezo oraszama: 24 ora, egy¢b feladatokra elrendelhetd 4 6ra. A fennmarado6 1d6 beosztasarol
a pedagogus szabadon dont. Heti munkaidd 40 ora.
Munkaid6 beosztas: hétfotol péntekig 7:45 — 14:00 oraig
Feladata:

- egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez, tamogatva a kiilonleges figyelmet 1gényldé gyermekek

fejlodését
- anevelési év elején sziirdvizsgalatokat, felméréseket készit elsésorban az iskolakotelessé valo
gyermekek korében

- aszlrovizsgalatok elékészitd munkalatait és eredményét dokumentalja

- az eredményekrol, feladatokrol konzultal a gyermek pedagdgusaival, tdjékoztatja a sziiloket

- személyre sz010 fejlesztési tervet készit, annak megfelelden foglalkozik a gyermekkel

- sziikség esetén a pedagogiai szakszolgalatokhoz iranyitja a gyermeket
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve
a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a neveldtes-

tiletnek.

Ovodapszicholégus

Jogéllasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott kozneveleési dolgozo.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢s
sajat teriletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felet-

tese az igazgato.

Bérezése: Az érvényben lévo pedagogus bértabla és teljesitményértékelési rendszer elbirdsal szerint.
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részestilhet, melynek mérte-
két a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.

Heti kotelez6 6raszama: 22 ora (fél allas esetén 11 6ra)

Kotott munkaideje: 32 ora (16 ora)

Munkaidé beosztasa: az ellatando feladatokhoz alkalmazkodik



Feladata:

- clsosorban preventiv munkat végez,

- aszakszerl pszichologiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbodl veszélyeztetett, beilleszke-
dési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdé magatartas probléma-
val, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

- személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt érdekl6désének s
természetes aktivitdsanak értdn figyelése, egész személyiségének elfogadasa és indirekt iranyi-
tasa,

- a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
sziikség és igény szerint.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belso szabalyzataiban ra harulé feladatokra, il-
letve a munkajahoz leltar szerinti eszkézok felelGsségére terjed ki.
BeszAmolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a neveltes-

tiletnek.
3.8.4. A nevelomunkat kozvetleniil segité (NOKS) dolgozok kozossége

Dajkak

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és
sajat tertletiiket erinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget al-
kotnak. Kézvetlen felettesiik a tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto.

Bérezés: A hatalyos bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagégus bértabla szerint.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek mérté-

két a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.

Munkaidé beosztasa:
Dé¢leldtt: 6:00 — 14:00 oraig
Koéztes:  7:30 — 15:30 oraig
Délutan: 9:30 — 17:30 6raig

Feladata:

- Biztositja a pedagégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyermek
egesz napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kor-
nyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

- Ondlloan ellatja a gyermekcsoport feliigyeletét.

- Takaritja a beosztasa szerint rabizott helyiségeket.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa — bal-
eset- ¢és fertdzésveszély elkeriilése.

- Munkéjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az ovodapedagdgusok iranyitisa mellett
szervezi és végzi.

- Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

- Az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kézremikddik, segit az ételek kiosztiasaban, az

edények leszedésében.



- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek
jelénck figyelembevételével.

- A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- Ajatek- és egyéb tevekenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az dvo-
dapedagdgus utmutatasait kovetve.

- A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zdben.

- Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot, fel-
ligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

- A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢s beszédmintajaval hat az
ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jel-
lemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A gyermekekrdl a sziiléknek ta-
jékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedago-

gushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymas mellett 1€v6 csoport ellatasat,
kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo hasonlo feladatokkal szintén két csoport ellatasat veégzi. A
dajkak atfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben
csak a kozvetlen felettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakari leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival, evoesz-
kozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport toreésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban a tagintézmény-igazgatonak,

Ugyviteli munkakorok: évodatitkdrok

Ovodatitkarok- munkaiigvi és tarsadalombiztositasi feladatokat ellato

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott koznevelési dolgozo.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a dajkak kozos-
ségétdl elkiloniilt feladattal rendelkezd, nevelé-oktato munkat segitd koznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata els@sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendel-
tetésszerti mikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat te-
rilletét érinto kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a

tagintézmény-igazgato.

Bérezése: A hatalyos kdznevelési bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagogus bértabla szerint.
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek mérté-
két a munkaltato allapitja meg minden €v januar honapjaban.

Ovodatitkiar munkaidé beosztisa:

hétfotol pentekig 8:00-16:00 oraig tart.



Feladata:
- Gyermekenkenti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
- Feleloséggel vezeti a, a szakmai anyagok nyilvantartasat.
- Elokésziti a vezetd részére az alkalmazassal, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
- A vezet0 utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére elkésziti.
- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
- Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
- Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizhet
allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
- Személyi anyagokat rendezi az intézményvezet6 utasitasa alapjan.
- Irattar selejtezeést végez.
- Koézremikodik a személyzeti €s munkaiigyi igyintézésben.
- Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitdgépen végzi a béradatok nyilvan-
tartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.
- Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.
- Kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsolodé adminisztraciot.
- Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Gazdasagi feladatokat ellaté 6vodatitkar
Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott kdznevelési dolgozo.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.
Bérezése: A hatalyos koznevelési bértabla, pedagdgus végzettség esetén a pedagogus bértabla szerint
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek mérté-
ket a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.
Munkaideje: napi 6 6ra (ebbdl 2 6ra id6tartamra otthoni munkavégzésre jogosult)
Munkaidé beosztasa: hétf6tol péntekig rugalmas munkaidé beosztasban
- Ellatja az mtézmény szamlazassal kapcsolatos valamennyi feladatat (megrendelés, egyeztetés,
rogzités, utalvanyrendelet nyomtatas, engedélyeztetés stb.).
- Beszerzések koordinalasa (szakmai eszkozok, készletek).
- Kozremikédik az intézményi koltségvetés elkészitésében, figyelemmel kiséri az eléiranyzatok
felhasznalasat.
- Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyaval.
- Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést.
Felelossége kiterjed a munkakdéri leirasban talalhato feladatkorre.

Adminisztraciés feladatokat ellaté dvodatitkarok
Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott koznevelési dolgozo.
Felette az dltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Kozvetlen felettese a tagintézmény-vezeto.
Bérezése: A hatalyos koznevelési bértabla szerint.
A potlékra valo jogosultsag megitélése a munkaltato hataskore.



Min6ségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részestilhet, melynek mérté-
két a munkaltato allapitja meg minden év janudr honapjaban.
Munkaideje: napi 6 6ra /8 ora
Munkaidé beosztasa: hétfotol péntekig 9:00-15:00 oraig, illetve 8:00-16:00-ig
Feladata:
- Az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési és tigyviteli feladatainak elvégzésében valo
kozremtkodés az dvodatitkarral torténd munkamegosztas alapjan.
- Kozremukodik a leltarozasi és készlet nyilvantartasi feladatok cllatasaban.
- Vezeti a téritési dijas szolgaltatdsok adminisztracigjat.
- Ellatja a kézbesitoi teenddket.
Feleldssége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre, valamint a ra bizott dokumentumok,
az altala hasznalt eszkdzok gondos kezelésére.

Pedagogiai, gvégypedagdgiai asszisztens

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott koznevelési dolgozo.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkajat a tagintézmény-igazgato
altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabélyok szel-
lemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi,

A foglalkozés gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fiiggéen az dvodapedagdgus irdny-
mutatasa alapjan végzi.

Bérezése: A hatalyos koznevelési bértabla, pedagdgus végzettség esetén a pedagogus bértabla szerint
Min&ségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek mérté-

két a munkaltato allapitja meg minden év januar hénapjaban.

Beosztdsa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.
Kotelezo oraszama (gyermek csoportban toltott 1d6): 35 ora/hét

Fobb tevékenységek:

- Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése:

- Kéoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztata-
sarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatdsa szerint.

- A foglalkozasokon az dvodapedagogus iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az esz-
kozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elo-
készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak dolgozni.

- Onalldan ellatja a gyermekcsoport feliigyeletét.

- Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étke-
ZESEre:

- Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

- Sziikség esetén, illetve az dvodapedagdogusok kérésére bekapesolodik a jatéktevékenységbe.

- Azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltdzkodésében, az udvari rend megtar-
tasaban, jatékot kezdeményez.

- A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezo napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ovodapedagdgusi itmutatas alapjan énalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.



- A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagogus ttmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.
- Részt vesz az 6voda adminisztrativ feladatainak ellatasaban.
Feleldssége: kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjdra bizott gyermekek testi
epségeért teljes kort felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a tagintézmény-igazgato felé.

3.8.5. Technikai dolgozék kozossége

Konvhai kisegito

Jogallasa
Kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a konyhai kisegitd részben 6nallé munkaval, rész-
ben az tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd iranymutatasa alapjan végzi.
Bérezése: A hatalyos kézalkalmazotti bértabla szerint, a kbzponti kdltségvetésben meghatérozott bér-
minimum, illetve garantalt bérminimum 107%-a
Mindségi munkavégzesének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek mérté-
két a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.
Munkaidé beosztisa: napi 8 ora
Feladata:
- Az intézményi gyermek és munkahelyi étkeztetéssel kapesolatos teendék HACCP és kozegész-
ségligyl kovetelményeinek megfeleléen valo ellatasa.
- Atveszi és ellendrzi a kozétkeztetd cég altal kiszallitott ételek hémérsékletét, mennyiségét és
mindségét.
- Minden étkezésre szant ételbdl mintat vesz, azt a hiitGszekrénybe tarolja.
- Elkésziti a tizorait és az uzsonnat,
- Kitélalja az ebédet.
- Elmosogatja és a talalo kocsira késziti az étkezésekhez sziikséges eszkozoket.
- Elmosogatja a szallitoedényeket.
- Gondoskodik a talalékonyha higiéniajarol, takaritasarol.
- Sziikség esetén helyettesiti a hianyzo dajkéakat.
Feleldssége: kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, az altala hasznalt eszkozok és anya-
gok gondos kezelésére.
Beszamolasi kotelezettsége: szoban a tagintézmény-igazgato felé

Takarito

Jogallasa

Munkaviszony keretében foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takaritd részben 6nalldo munkaval, részben a
tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetd iranymutatisa alapjan végzi.



Bérezése: A Munka térvénykodnyve hatalyos rendelkezései szerint.
a kozponti koltségvetésben meghatarozott bérminimum, illetve garantalt bérminimum 107%-a
Minéségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részestilhet, melynek merte-
két a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.
Munkaidé beosztasa: napi 8/6 ora
Munkaidejét- feladatatdl fliggden — elozetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban rogzitett osztott
és folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is
koteles letoltend.
Altaldnos feladatok:

- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien veégzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt

kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasa-
ban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

- A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

- A szbnyegeket naponta porszivozza.

- A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti.

- A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.

- A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z0, fel-
nétt mosdo 6ltozo, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds, bd vizzel fel-
mossa.

- Gondoskodik a felnétt mosddk eszkozeinek tisztantartasarol, elokésziti a higiéniai eszkozoket.

- Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

- Apolja, locsolja az udvar ndvényzetét.

- Tisztan tartja az dvoda el6tt a jardat.

- Gondozza a folyoson és az irodakban talalhato novényzetet.

- Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkatertilet soron
kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd kiilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsdban.

Kételes minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegysze-
rek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felel6ssége kiterjed:

- aszamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaert, kiilo-
nos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szaimdra ne legyenek
hozzaférhetoek.

- koteles a karbantartok szamara rendszeresitett ,,Hibabejelent6 fiizetbe™ beirni, ha a munkaterti-
letén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

- munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre

- munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valo gondoskodasra



A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban aztagintézmény-igazgatd, intézményegység-ve-
zetd intézményvezeto-helyettes felé.

A technikai munkakorben foglalkoztatottak szamara az dvoda mikodési rendjét, illetve a mas jog-
viszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozé szabadsaganak mértékét figyelembe véve, méltanyos-
sagi alapon, a munkaltaté tovabbi szabadnapokat allapithat meg. Az alap, pot és munkaltatoi don-
t¢sen alapulo szabadsag mértéke nem haladhatja meg az évi 40 napot. Ezcket a szabadnapokat a mun-
kaltato adja ki a zavartalan intézményi miikodés szempontjait szem el6tt tartva.

3.9. A szakmai lnunkakﬁzﬁséég

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézosség hozhato 1étre. A szakmai munika-
kozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasiban, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzéseben, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési el-

jardsaban.

A szakmai munkakozosség feladatai:
a munkako6zosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az igazgatonak a munkak6zos-

s¢g-vezetd személyére,

- aszakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
kozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékeny-
kednek,

- apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

- az 6vodai nevel6 munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

- egyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek fejlodési szintjének folyamos ellendr-
zése, mérése, értékelése,

- apedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

- a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

- akoltsegvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

- segitségnylytas az éves munkaterv elkészitéschez,

- fejleszté munkahoz modszertani segitségnyujtas,

- Jjavaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

- az igazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény kiala-
kitasa,

- segitségnytjtas az dvodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,

- segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggé feladatok végrehajtasédhoz és
a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényti, halmozottan hatranyos helyzett gyer-
mekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb meg-
valdsitasahoz,

- apedagdgusok szakmai munkéjanak tamogatasa,

- modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a tes-
tiletben.



Egyiittmiik6dés, részvétel a pedagéogusok munkajanak segitésében

A munkakozdsség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenyseg.

Modszertani értekezletek és gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd integralasa.

A munkakdzosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend 0 szakiroda-
lom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa ¢s

elszamolasa,

A szakmai munkakiozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az intez-
mény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
- Az igazgat6 szobeli tajckoztatisa meghatarozott id6kozonként a munkakdzosseg tevekenysege-
rol.
- Irasbeli beszamold, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szimara az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
- amunkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
- nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév ¢rtckelése, a ne-
velési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,
- a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az elektronikus uton térténd informacio-
nak és kommunikacionak,
- a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos javaslatok
megfogalmazasa.
3.10. A tagihfézményekkel valo kapcsolattartas rendje
A tagintézményekkel valé kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai és
gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, illetéleg elektronikus tton tor-
ténd megbeszélés a jellemzd. A napi kapesolattartasnal az igazgatonak és a tagint¢zmény-igazgatoknak
is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
Az intézményvezetés iilései, az ott hozott dontések, a kdzos munka, az intézményi koordinalt, egységes
feladatellatas biztositékai. Az intézményvezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:
- szemelyes megbeszélés, tajekoztatas,
- telefonos egyeztetes, jelzés,
- clektronikus feliileten 1étrehozott munkacsoportban térténd egyeztetés
- irasos tajékoztatas,
- értekezlet,
- atagintézmény ellendrzése stb.



A nevelotestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlé pedagdgiai munkarol. Az dvo-
dai dokumentumokat kézdsen hozzak létre. A munkakozosségek kozos feladatai a biztositékai ennek.
Az igazgato a kapesolattartdsnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve annak
dolgozoit hatranyos megkiilénboztetés nem érheti,

- az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a tagintézmé-
nyekben a-nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek megfeleléen
zajlédjon.

A tagintézmény-igazgato koteles minden igazgatéi jogkérrel kapesolatos fontos eseményt, koriilményt,
tényt idoben jelezni az igazgatonak.

3.11. Az igazgat6 vagy igazgatéhelyeﬁés, tagintézméﬁy—igazgaté
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsdaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a igazgatohelyettes helyettesiti,

Az igazgatd akadélyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitését teljes feleldsséggel az 6voddban az igaz-
gatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozd ligyek
kivételével.

Az igazgaté tartos tivolléte esetén a helyettesités teljes korfi. Tartés tavollétnek az egy hénapnal hosz-
szabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntartd altal
torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az igazgaio és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést az igazgatd éltal irasban adott megbi-
zas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatot a magasabb fizetési fokozatba tartozo tagintézmény-
igazgatd, annak tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozé pedagogus helyettesithetik.

A tagintézmeény-igazgato tavolléte, akaddlyoziatdsa esetén a helyettesitést az adott tagintézményben
mikodé munkakozosség vezetdje latja el.

Az igazgato, illetve a igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgatod helyettesitésére vonatkozd tovabbi
eloirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasdra vonatkozd intézkedéseket,
donteseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettesek helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyck gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatla-
nok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott,

- ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendel-
kezéseiben a kizardlag a vezeto jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6:30 oratol 8:30 oraig, illetve a 15:00 6ratol 17:00 ordig terjedd idében a vezetd helyettesitésé-
nek ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkét végzé 6vodapedagdgusok. In-
tezkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az in-
tézmény mikddésevel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefliggh azonnali déntést igényld

ligyekre terjed ki.



3.12. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember [-t0] a kovetkezo év augusztus 31-1g tart.
Az 6vodai nevelési év rendjét az ovodai Munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- anevelés nélkili munkanapok idépontjat és felhasznaldsat

- aszlnetek id6tartamat

- anemzeti és ovodai innepek megiinneplésének iddpontjat

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idopontjat

- az intézmény bemutatkozdsat szolgalo pedagogiai célu ovodai nyilt napok tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az elsé sziildi értekezleten tajékozta-
tast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az dvoda hon-
lapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

3.12.1. A nyitva tartas rendje

Az dvoda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
A nyitvatartasi id6 napi 11 és fél ora, 6:00— 17:30 oraig.
Az intézmény igazgatojaval tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében (ren-

dezvény, sziil6 értekezlet, fogaddora) is nyitva tart.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti lin-
nepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az 6voda a karbantartasi, felujitasi munkalatok elvégzése céljabol nyaron 4 hétig zarva van, melynek
iddpontjardl a fenntartd dontését kdvetben a sziilok legkés6bb februar 15:00-ig az dvoda hirdetotablajan,
honlapjan és kozosségi oldalan értesitést kapnak.

A zaras idején a sziil6 kérésére a gyermekeket a nyitva tarté 6vodaban latjuk el.

A nyari sziinet idépontjat valtakozva kell meghatarozni ugy, hogy mindkét telepiilésrészen az egyik
intézmény nyitva legyen.

A zarva tartas ideje alatt heti egy alkalommal - kiilon megallapitott beosztas szerint — a hivatalos tigyek
intézésére ligyeletet kell tartani.

Evente 5 nevelés nélkiili munkanapon az 6voda értekezlet, tovabbképzés miatt zarva tart. Az évnyito és
évzard értekezlet napjan valamint a minden dolgozo részvételét igényld szakmai napokon és tovabbkeép-
zéseken minden 6voda zarva van. Ezek idGpontjat az éves munkatervben kell rogziteni.

A nevelés nélkiili munkanapokon, illetve az iskolai sziinetek idejére biztositott tigyeleti ellatasra vonat-
kozo sziiléi igényeket irasban - a zarva tartas elétt - az ovodatitkaroknak kell sszegylijteni és tovabbitani
a tagintézmény-igazgatok, intézményegység vezetok felé.

Az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinet idejére a felmért igények alapjan az intézményben csoport dssze-
vonasokra kertilhet sor. 25 fos létszam felett csoportot dsszevonni nem lehet.

Az ligyeleti beosztast, a szabadsagok figyelembevételével, a tagintézmény-igazgatok, intézményegyseg
vezetok készitik el.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezo dajka, illetve karbantartd nyitja és délutan a mun-
karend szerinti dajka vagy technikai dolgozo zarja.



A személyre szold munkaidé beosztas az adott nevelési évre szol6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv napi alairasa

biztositja.

3.13. A vezetok intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Ennek érde-
kében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

[gazgatod Heti munkaideje: 40 ora Kotelezo oraszama: 0 ora
Igazgatdhelyettesek Heti munkaideje: 40 ora Kotelez6 oraszama: 20 ora
Tagintézmény igazgatok Heti munkaideje: 40 6ra Kotelez6 oraszama: 24 ora
Intézményegység vezetdk Heti munkaideje: 40 ora KotelezO oraszama: 24 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilo szabadsag, betegség, hianyzds, vagy két miiszakos mun-
karend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatonak vagy helyettesének folyamatos benntartoz-
kodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell
eljarni.

Az intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének aka-
dalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatisa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az igazgatd-helyettesnek kell
ellatnia;

b) az igazgaté helyettese a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozo teendéket akadalyozta-
tasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az igazgatd-helyettesi
feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 tagintézmény igazgatonak kell ellatnia;

¢) egylttes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a vezeté altal irds-
ban felkért leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és

intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovibbi eléirdsok:

- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, don-
téseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok,

- ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban, rendel-
kezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

3.14. Az alkalmazottak intézménybén valé benntartézkodasanak rendjé,
_ts 1 munkayegzesaltalanoyszabilyat

Munkakezdés
A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit

megfelelden elokeszitse.



Kotelez6 orak és a kotott munkaidé dokumentalasa

A pedagogus munkakorben dolgozoknak jogszabalyban meghatarozott kotelezé oraikat az intézmény-
ben a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra kell forditaniuk.

A kotelez6 orakon tal heti 4 6raban az igazgato egyéb nevelomunkahoz kapcsolodo tevékenység elvég-
zesét rendelheti el.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzesére a pedagogus a kotelezo orajanak letoltése utan is

berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére.

Munkaidé beosztas
A dolgozok napi munkarendjét az intézményegység-vezetok valamint a tagintézmény-igazgatok, alla-
pitjdk meg az intézmény foglalkozasi rendjének fiiggvényében (a teljes nyitva tartas idején 6vonoi fel-
ligyelettel).
A pedagdgus munkaidd beosztasat az tagintézmény igazgatdjanak, intézményegység vezetdjének eldze-
tes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el. Konkrét napi beosz-
tasoknal elsésorban a gyermekcsoport érdekeit, az ovoda zavartalan miikodésének biztositasat kell fi-
gyelembe venni.
A helyettesitések elvei:

- jogszabalyban meghatarozott mérték eseti és tartos helyettesités esetére

- viszonylagos allanddsag, lehetdleg csoporton beliil

- egyenld terhelés

- pénziigyi vonzat figyelembevétele

Az ovodatitkdrok egymast helyettesitik. Tulmunkajukért szabadidé jar.
A nevel6 - oktatdo munkéval 6sszefiiggo rendszeres, vagy eseti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést
az igazgato adja ki a helyettesek véleményének meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei:

- ratermettség

- szaktudas

- egyenletes terhelés

Szabadsiag és rendkiviili tAvolmaradas

A szabadséagolasi terv alapjan az igazgato az intézményegység- vezetokkel, tagintézmény igazgatokkal
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A dolgozo a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de
legkésobb az adott munkanapon 7:00 oraig koteles jelenteni a tagintézmény-igazgatonak, hogy a helyet-
tesitésrol intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilénlegesen stirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhat-
jak el az intézmeényt.

Egyéb tekintetben az Puétv., Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda mikodését meghatarozé intézményi doku-

mentumok az iranyadok.



3.15. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasi rendje

A kapu 8:30 oraig, illetve 12:30°13:00 oraig nyitva van, ezt kovetden 15:00 o6raig zarva kell tartani.
Csengetésre a kijeldlt dolgozo nyit kaput, aki a latogatot az irodaba kiséri.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kivetkezdk szerint

torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
- agvermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagogusnak felligyeletre atadasa-
hoz, valamint a kiséré tdvozasahoz sziikséges
- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagdgustol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, vala-
mint a tdvozashoz sziikséges

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitva-
tartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
- valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az igazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint,

egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni
- A szilonek, a gondviselének az dvoda éltal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo

érkezésekor.
- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a kdvetkez6k szerint
torténhet:
- Az ovodaba érkezot fogado alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobédba kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
- Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkez6 kiilsé személyeket a tagintéz-
mény-igazgatonak, intézményegység-vezetének jelenti be.
- A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval, tagintéz-
mény-igazgatoval, intézményegység-vezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
- Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd, illetve az
intézményegyseég vezetdje engedélyezi.
Ugynokok, iizletkoték, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai
- Belépésiiket kételez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
- Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:
- Unnepkoérokhdz kétédd gyermekkdnyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdoszer, konyv)

A benntartézkodas az igazgat6 altal jeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban, megfeleld

informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!



4. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mii-
kodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziiloi szer-
vezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

Az ovodai szintl sziil6i szervezettel valo egytittmiikodés szervezése az igazgatod feladata. Az igazgatd
€s a sziiloi szervezet elndke az egylittmikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziili szer-
vezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl
az i1gazgato gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzat-
ban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil61 szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

4.1. A sziildi szervezet és az igazgaté kozotti kapcesolattartasi rendje

Az ovodai szintli szlld1 szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszintii igyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus kompetencidjat megha-
lado tigyekben az 1gazgatd - helyettes, illetdleg a tagintézmény -igazgatdk tartanak kapcsolatot.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6-
testiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat el6terjesztésérol nevelGtes-
tiileti értekezlet 6sszehivasaval, az igazgatd gondoskodik.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az

iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat, infor-
maciokat, igy kiilondsen, hogy a sziilé1 szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
- ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,
- nevelotestiilet 6sszehivasat,
- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket ¢s a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
- ha a sziilo1 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni kivan,
a kérést az igazgatohoz kell cimezni
- atajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tajékoztatasrol em-
lekeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a szil6i szervezet képviseldjének



- a sziil6éi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
¢rintd tigyek nevelOtestiileti vagy egyéb forumon térténd targyalasanal, a meghivasrol az intéz-
ményvezetonek kell gondoskodnia

- ha asziilo1 szervezet a gyermeki jogok érvényestilésének és a pedagogiai munka eredményessé-
gének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik arrél, hogy

azt a nevelotestiilet megtargyalja

A sziil6 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mukodését.

4.3. A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcesolattartasi formai

- szObeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet vezetdjé-
vel,

- kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok elkészité-
sében,

- munkatervek egymas részére tortén6 megkiildése,

- értekezletek, Ulések,

- szuldi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,

- aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet tlilésére,

- irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrdl egy-
mas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- asziloi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

- aszildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil61 szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségliket a sziil6i szervezet szervezeti és mii-
kodesi szabalyzata tartalmazza.

Az egyiittmitkodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet jogainak
gyakorldsahoz sziikséges:

Informdcids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény miikodésével kap-
csolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiléi Szervezet jo-
gainak gyakorlasahoz sziikségesck.

Ovodan beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

4.4. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az dvoda a tanév soran szdbeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalinos munkaidén
tuli idépontokon.

Csaladlatogatas:
Az dvoddba Gjonnan bekeriilé gyermekek sziikség szerinti latogatasa a csoport két dvodapedagdgusanak

egylittes részvételével.



Az id6pontot a sziil6kkel elére egyeztetni kell. A csaladlatogatasra fel kell késziilni.

Az ovodapedagogusoknak minden helyzetben tapintattal, tiirelemmel, sziikség szerint tényleges peda-
gogiai segitséget kell adniuk a csaladnak. A gyermek ismerete és szakmai felkésziiltség nélkiil sikertelen
lehet a csaladdal valo kapesolat.

Problémas esetben a latogatast sziikség szerint meg kell ismételni (a Gyermekjoléti Szolgalat bevonasé-

val).

Sziiléi értekezletek

Uj gyermekek sziilei részére nyaron a vezetok tartanak tajékoztato értekezletet:

A sziil6k a tanév rendjérol, feladatairdl, a gyermek fejlddésérdl az szi és a tavaszi  sziiloi értekezleten
kapnak tajekoztatast. Felel6sek: ovodapedagdgusok.

Az értekezleten a csoport mindkét dvodapedagogus koteles részt venni.

Rendkiviili értekezletet a vezetd a csoportos dvodapedagogus, ill. az SZK kezdeményezésére az intéz-
ményvezetd hivhat 6ssze a felmeriilé halaszthatatlan problémak megoldasara.

Fogadaorak

Az 6voda valamennyi pedagogusa - az altalanos munkaidon tali idépontban- tanévenként 2 alkalommal
fogadoorat tart. Errdl a sziiléket két héttel korabban a csoport hirdetétablajan tajékoztatni kell.
Amennyiben a gondviselé a fogadooran kiviili idépontban is talilkozni szeretne az 6vodapedagdgussal
gyermeke ligyében, elézetes idGpont egyeztetés sziikséges.

Nyilt napok
Evente legalabb egy alkalommal a sziil8k részére.
Nagycsoportban ezen kiviil egy nap az alsos tanitok részvételével

Online feliileteken torténé tajékoztatas

Hivatalos, személyre szol6 kommunikacié elektronikus Gton is biztositott a sziilék hozzajarulasaval, az
altaluk megadott e-mail cimek hasznalataval.

A kozdsségi feliileteken (Facebook) létrehozott nyilt intézményi informaciés oldalon a teljes sziiléi ko-
zOsséget erint6 kérdeésekben tesziink kozzeé kozleményeket az 6vodaval és telepiilési eseményekkel, hi-
rekkel kapcsolatban.

Az egyes csoportok ¢Eletével kapcesolatos informaciok az adott csoport zart feliiletén is kozzé tehetok.
Ezen csoportok hasznalata a sziil6k ¢s pedagdgusok szamara vdlaszthatd kommunikacios forma, hasz-
naloi szamara a csoportkommunikacié szabdlyainak betartasa kételezd:

- acsoportban elhangzottak tovdbb nem oszthatok, nyilvanossa nem tehetdk

- fényképeket csak az érintettek irasbeli beleegyezésével tolthetnek fel a feliiletre
- akozosségi oldalakon mas gyermekét is abrazolo fényképek megosztasa tilos

- csak a csoport ¢életével kapesolatos kommunikacio tdamogatdsara hasznalhato

A kézérdekl tudnivalokat az dvoda honlapjan, illetve a telepiilési média feliiletein is kdzzé tessziik.



5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézmények-
kel, szervezetekkel.

Bolcsodével

Az intézmény igazgatoja, igazgato-helyettese, tagintézmény igazgatok, pedagdgusai rendszeres kapeso-
latot tartanak a telepiilés bolcsddejének vezetdivel és gondozoival. A kapcesolattartas célja az dvodaba
1€pd gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egylittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja, igazgato-helyettese, tagintézmény igazgatdk és pedagogusai
A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése az bolcsode-0voda atmenet meg-

konnyitése.
A kapcsolat formaja: kélesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,

sziiloi értekezlet, kozos felvételi bizottsag létrehozasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként az dvodai és bolesddei beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden.

Altalanos Iskolikkal

Az intézmeny igazgatoja, igazgato-helyettese, tagintézmény igazgatdk, és az dvoda pedagdgusai rend-
szeres kapcsolatot tartanak a telepiilés iskolainak igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja
az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarto pe-
dagogus személye az évenkénti munkatervben kertil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapesolattartd: az intézmény igazgatoja, igazgato-helyettese, tagintézmény igazgatok, és az adott neve-

[és1 évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet megkony-

nyitése.
A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziiloi érte-
kezlet.

- anevelési év kezdetén egylittmtikodési terv kialakitasa,

- kolesonos elfogadasa dvodasok iskolaval valo ismerkedése tinnepélyeken,

- szakmai programokon vald kélesdnds részvétel értekezletek

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetése

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elso félévet ko-
vetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja, igazgato-helyettese, tagintézmény igazgatok

A feladatellatasra szol6 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat ¢s az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
végzo szervezet, az intézményvezetovel egyeztetett rend szerint, egylittmitkodve végzi a preventiv mun-
kat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat




keépezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazasnak a meg-
clozeset. Az intézmény teljes korii egészségflejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt, nyomon ko-
vethetd és mérhetd, ertékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egész-
ségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: védonéi szakvélemény kiallitdsa az 6vodai jelentkezéshez, felmentéshez, egész-
ségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgaltatas tekintetében a mun-
kaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalat megszervezése az igazgato, a vizs-

galaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A Pedagogiai Szakszolgalattal
Kapcsolattart6: az igazgatod, az arra megbizott igazgato - helyettes és az adott nevelési évre a munka-

tervben megbizott 6vodapedagogus valamint az Gvodapszichologus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, vala-

mint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi ér-

tekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
- agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasival 6sszefliggd szakvélemény megkérésére

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsara

- a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozisara

- az igazgato, az 6vodapszichologus konzultacios kapesolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a
vizsgélatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, fejlesztépedagdgus, a
logopédus €s ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: 6voda vezetdi, a gyermekvédelmi kapcsolatokért felelés igazgato-helyettes, illetve
egyeztetest kovetden a gyermekvédelmi felelosok.

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, esélyegyenld-
ség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valé részvétel
segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszko-
z6kkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme

miatt ez indokolt:
- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozdsit sziikségesnek latja,
- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szol-
galat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intéz-
kedést tegyen,
- esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,
- kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojéra,



- sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését

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

Fenntartoval
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgato-helyettes
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valé megfe-

lelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmeény ¢s a fenntartd kapesolata folyamatos, mely kiterjed
- az intézmeény mitkddésével, mikodtetésével dsszefiiggo feladatok ellatasara
- az intézmeény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
- az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenységére
- az intézménygazdalkodasi, térvényességi ellenOrzésére
- az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan vegzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

- szobeli tajékoztatas

- beszamolok, jelentések

- egyeztetO targyalason, értekezleten, vald részvétel

- a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

- specialis informacié szolgaltatas az intézmény mitkddés¢hez, gazdalkodasahoz, szakmai munka-
jahoz kapcsoléddan

- statisztikal adatszolgaltatas

- az intézmény mikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisag: éves rendszerességgel €s sziikség szerint

Alapitvany Kuratoriuma

Kapcsolattartd: igazgatd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjardl folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a sziil6i

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

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapesolattarto: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapesolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az alkalma-
zottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.,

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nytjtott hittan, sziiléi igény szerint, szakkép-

zett hitoktatoval szervezhet0, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az évoda biztositja a vallasi neve-
Iéshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének ¢és helyének meghatarozasahoz
be kell szerezni a szlil61 szervezet véleményet.



Pedagdgiai Oktatiasi Kozpont
Kapcsolattarto: intézmeényvezetd
A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapesolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatisara létre-

hozott intézményekkel.

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
¢rdeklodés szerinti részvétel biztositdsa.

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata.

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.

Szaktanacsado.

POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

Kozmiivelodési szervezetekkel, intézményekkel

Kapcsolattarto: igazgato
A kapcsolat tartalma: az intézményvezetd kapesolatot tart a kozmiivelddési intézményekkel annak érde-

kében, hogy az 6vodas korosztaly szamara szervezendd programok tartalmat, idépontjat 6sszehangoljdk,

azon az ovodai csoportok részvételét biztosithassak.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulé hibak mieldbbi fel-
tarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékony-

sdganak fokozasa.
A bels6 ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felel6s vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo neveld -
oktatd munka tartalmarél és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a timasznyujtas, segitségnyujtas, egyiittgondol-
kodas, 0sztdnzés.

Segitse a vezetOi irdanyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belso utasitasokban eloirt pedagogiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét,

Biztositsa az ovoda pedagogial munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai prog-
ram, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

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

A szul01 kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény valam-
ennyi szerepldjenek megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, meg-
tartdsat.

Az igazgatd szamara megfelelé mennyiségli informaciét szolgaltasson az dvodapedagogusok
munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfelelé szaml adatot és tényt az intézmény nevelémunkéjaval kapcsolatos
belso és kiilso ertekelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikédjon a megel6z6 szerepe.



Az ellendrzés kiterjed:
- munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara, minGségére,
- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
- a mukodési feltetelek vizsgalatara.
Az ellenorzés fajtai:
tervszert, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszerten,
- a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran
- apedagdgusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.
- aneveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga,
- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
- az ovodapedagogus-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
- aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
- atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
- elozetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés,
- az alkalmazott médszerek,
- agyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint
- apedagogus egyénisége, magatartasa,
- azeredményesseg vizsgalata, a pedagogiai program koévetelményeinek teljesitése,
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
- a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo, il-
letve az ellendérzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hata-
rozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézmény igazgatdja dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- azigazgato ¢és helyettesei
- a szakmai munkakozosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil. Az ellen-
Orzés tapasztalatairol a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a nevel6testiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint folyik. A
nevelési évzard értekezletén az igazgatod értékeli a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének eredményeit.
Ismerteti a nevelétestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyos-
sagok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket. Az igazgato altal megfogalmazott altalanos tapasz-
talatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezo évi munkatervét.



A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
- szobeli beszamoltatas
- irasbeli beszamoltatas
- értekezletekre valo felkésziilés
- dokumentaciok ellendrzése
- értekezleteken valo aktivitas
- csoportlatogatas
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

7. TELJESITMENYERTEKELLES

A munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatérozott sza-
balyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitéd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén
a teljesitményertékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irdsba kell foglalni. A munkaltatd
a teljesitményertékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét az (1) bekez-
désben meghatérozott illetmény sav keretein belill a 43. §-nak megfelelden hatirozhatja meg.

8. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézmény belsd ellendrzését a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal dltal megbizott kiilsé szolgdltato
latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatalyos belsé ellenbrzési kézikonyv alapjdn.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonosen a kltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel és
forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatdra.

A belso ellendrzési tevékenység soran szabélyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzé-
seket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belso ellenérzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni.
A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

- azellendrzési tervet megalapozo elemzések ¢s a kockazatelemzés eredményének 6sszefoglalé be-
mutatasat;

- atervezett ellendrzések targyat;

- azcllendrzések céljat;

- az ellen6rizendo 1ddszakot;

- arendelkezésre all6 és a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatérozasat;

- az ellendrzések tipusat;

- az ellendrzések tervezett titemezését;



- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
- atanacsado tevekenységre tervezett kapacitast,

- asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

- a képzesekre tervezett kapacitast;

- az egyéb tevékenységeket.

A belsé ellenérzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
9.1. Rendszeres egésiSégﬁg);i felii.g)}elet'éls ellatis rendje.

Az igazgaté feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd eldkészitésérdl.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd énkor-
manyzat ¢s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védénd
latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, lisztérzékenység és hallassziirés torténik.

A kotelez6 veddoltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelez6 egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében végzi a
szllo feliigyelete alatt.

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

9.1.1. 1-es tlpusu diabétesszel 616 g.y.erm.éke.k. ellitasa

Az NKT. 62.§ (1a)-(le) rendelkezései értelmében a sziil irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda ellatasi
korzeteben €16 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermekeket.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt képzést elvégzett, erre
felkért munkatarsak kapcsolodhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatasdval kapcsolatos feladatokat az évoda Eljardsrend diabéteszes gyer-
mekek ellatasara szabalyzata tartalmazza.

Az ellatasban résztvevé munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a)A 62. § (1¢)
bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott feladatot latja
el, diabétesz ellatasi potlekra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja — a feladatot ellatd foglalkozta-
tott besorolasatol fiiggetlentil — a Gyakornoki illetmény 10%-a.

9.1.2. A fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizélf gyermekek
egészségének meglrzése

A sziil6, torvényes képviseld ilyen koriilmény fennallasarol az 6vodat legkésébb a gyermek 6vodai jog-
viszonya, létesitésekor, illetve az Ujonnan felallitott diagnozis kézhez vételekor tajékoztatja.



Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informaciok, minden dvodai
dolgozohoz eljussanak.

Allergids reakcio fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentéket, az dvoda gyermekorvosat,

valamint a sziiloket.

A stlyos allergias reakciok szovédményeinek megakadalyozdsara az intézményben rendelkezésre 4ll
Epi-pen injekcio, melynek hasznalatara a dolgozok az 6voda gyermekorvosanak segitségével késziilnek
fel. Tudasukat annak hasznalatarol évente frissitik.

Az injekcid biztonsagos taroldsarol és a dolgozok szamara vald hozzaférhetségérdl az intézményegy-

ség-vezetdk, tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.

A gyermek ellatasarol a menté-diszpécser, illetve a gyermekorvos utasitasa szerint gondoskodunk. Csak
az 6 jovahagyasukkal alkalmazzuk az Epi-pen injekciot.

9.2. A -gyer”mekbélesétek mégellijzés.e érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési térvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0z6djek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

- A gyerekek ¢letkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és idépontja-
nak régzitése.

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.

- Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

- Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.

- Avedd, 6vo eldirdsok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az dltala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkozoket.

- Sziildk tajékoztatisa a gyerekek ruhaiban, ékszer hasznalataban és jatékaiban rejl6 baleseti for-
rasokrol.

- Sziil6k irasbeli hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valo utazashoz, vala-
mint minden évodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas és a tiiz-
riado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott 4ltalanos és specifikus ismereteket nevelési
¢venként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az Ovodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a gyer-
mekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az Gvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
- az udvaron tartézkodnak,
- hakiilonbozo kozlekedési eszkozzel kozlekednek,



ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
¢s egyeb esetekben.

Az 1gazgato az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket megteszi. Minden peda-

gogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellenérzésbe

bevont személyeket.
Az ovoda csak megfelelo mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az igazgaté feladatai az alabbiak:
Ellendérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziiksé-

gesebb idOtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok

allando feliigyelete mellett lehet.
A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az orvos

véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibévitése.
Gondoskodjon a védd, ovo mtézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzések,
figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztéséral, illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjanak feleléssége:

hogy az dvoddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felsze-
relése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka kivételével nem
végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott felyitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando felligyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az alj-
zatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megelozése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (cso-
portszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani
eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy kertiljon a védé, 6vo intézkedések sziik-
ségessege.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a baleset biztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsi formak kialakitdsara.



- A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben
a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6-
zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében.

- Fejlesztenti kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

- Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések haszna-
latara, kezelésére.

- A kiilonb6z6 berendezéscket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

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

- Munkatertletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsdgara, testi
€pségeére.

- Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

- A gyermekek és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

- Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megelézése érdekében.

- Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfelel8ségi ko-

vetelményeknek.
9.3, (.}ye}h-l.ékl‘}élesétek esetén ellatandé feladatok

Az dvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
- asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
- ha szlikséges orvost, ment6t kell hivni, 6vodai alkalmazott gépkocsival nem széllithatja orvoshoz
a gyermeket,
- a balesetet, sértilést, okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,
- a gyermek balesetet azonnal jelezni kell az intézményegység vezetdjének, a tagintézmény igaz-
gatdjanak ¢s a sziilonek.
Az elsGsegelynynjtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az

adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal ment6t kell hivni. A menté megérkezéséig nem szabad a
gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikkon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,
- aveszelyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztito szertdr).
A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltaté engedé-

lyével viheti be.

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

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stilyos baleset kivizsgalasaba mun-
kavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.

Az dvodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek



megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az évoda munkabiztonsagi (munkavédelmi) sza-
balyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazi-
rendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldira-
sokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni
a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. A balesetrél jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a kiskor(i gyermek sziilé-
jének. A jegyzdkonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell érizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem stlyos balesettel kapesolatos feladatok:
- abaleset korlilményeinek kivizsgalasa
- JjegyzOkonyv készités
- bejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
- munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset koriilményeinek a kivizsga-
lasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy:
gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon eld,
az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

9.4. A nevelémunka biztoﬁségos feltételeinek megteremtése
9.4.1. Nevelési idoben az 6voda teriiletén

A gyermekek biztonsaga érdekében a kapukon 1évé tolozarakat minden esetben vissza kell zami.
Felnétt kisérete nélkiil gyermek nem hagyhatja el az 6voda teriiletét.

Az dvoda dolgozoinak feleldssége a gyermek személyes atvételétdl a sziilének valo atadasig terjed.

A gyermekcsoporttal minden esetben ismertetni kell az ovodaban valé mozgas, kozlekedés szabalyait,
a csoport tartozkodasanak hatérait.

A gyermekcsoportot tilos feliigyelete nélkiil hagyni! A feliigyeletet pedagogus vagy pedagdgiai munkat
segitd munkatars lathatja el.

A gyermekcsoportok mozgasa esetén minden esetben l1étszam ellendrzést kell végezni.

Az udvarrol utolsonak bejovo kijeldlt dolgozo feladata az udvar attekintése, esetleges kint maradt gyer-

mek utan.

Az 6vodak udvara nem kozteriilet. Annak hasznalatanak szabalyait a fenntartd és a nevelGtestiilet hata-
rozza meg. Az udvarokon a sziilék gyermekeikkel csak a gyermek atvételének idejéig tartozkodhatnak.
(Kiveve ovoda altal szervezett csaladi programok idején.)



9.4.2. Nevelési id6ben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetéségiik van ovodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta
- szinhdz, mizeum, kiallitas latogatis
- sport programok
- iskolalatogatds stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az o0vodapedagogusok feladatai:

- Az igazgatd, illetve a tagintézmény-igazgatd eldzetes szoban és irdsban torténd tajékoztatdsa a
programrol.

- Atervezett program feltiintetése a tagintézmény, illetve a csoport munka-, és programtervében.

- A sziilok tajékoztatasa a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjardl, a kozlekedési esz-
kozrol.

- Az dvodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egész-
seglik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozé eléirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos
és elvarhaté magatartds formakat,

Kiilonleges eléirasok:
- A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
- Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felndtt kisérd. Bérelt autobusz ese-
tén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kiséro.

Kiséretet csak aktiv allomanyii ovodai dolgozo biztosithat. A gyermekekért felelésségre csak e feltételnek
megfeleld kisérd vonhato.

Gondoskodni kell az elsésegélynyuijtashoz sziikséges felszerelésrol és a sziil6i elérhetdségeket tartal-
mazd utaslistarol.

9.4.3. Teendok a gyermek eltiinése esetén

Amennyiben az 6vodapedagogusok észlelik, hogy a sziil6td] atvett kisgyermek nem tartézkodik az
ovoda teriiletén, a lehet6 leghamarabb értesitik:

1. a korzeti megbizotti szolgalatot, valamint

2. a gyermek sziileit

3. az 6voda igazgatojat
Az eltiinés koriilményeit ki kell vizsgalni, jegyz6konyvben régziteni, mulasztias megallapitasa esetén a
felelés pedagogust elmarasztalni.

9.4.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

Az intézmeény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell

rendelkeznie.



A HACCP eléirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tamogatd intézményi munkarend kialakitasa

¢s gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

10. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az ovoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd ese-
ményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgo-
zoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

- atlz

- arobbantassal torténd fenyegetés stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének je-
lenteni. A szilikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
- az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- az intézmény igazgatdjat
- az intézmény fenntart6jat
- tliz esetén a tlizoltosagot
- robbantéssal torténo fenyegetés esetén a renddrséget
- szemeélyi sériilés esetén a mentdket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo utasita-
sara az ¢piiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benn-
tartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kitiri-
tési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyti-
lekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen kiviil (pl.:
mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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



A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartd nevelé hagyhatja el utoljira, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
ovodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kitritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben régzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyide-
jlleg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akatiritesi tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabaddi tételérdl

- az elsGsegélynyujtas megszervezésérol

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tizoltosag, tizszerészek stb.)

fogadasarol

Az epiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaclharito szerv vezet8jét az intézmény igazgatéjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

- az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

- akdézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

- az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl

- az épilet kiiiritésérdl
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezet§jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedé-
sekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetéjének utasitdsait az intéz-
meény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriado terv” cimii dokumentum
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyo-
zdsat az ,Intézkedési terv”, robbantassal valo fenyegetés esetére a ,,Bombariadd terv” cimil utasitas tar-
talmazza.

A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
¢venkénti feltilvizsgalataért az igazgaté a felelds.

Az ¢piiletek kitiritését a tiizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbi-
zott felel.

A tlzriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kote-

lezé érvényliek.



11. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

11.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok tnnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségtejlesztésétol
érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultara apolasat A felnott kozosségekben hozzajarulnak az 6sszetartozas, a kolesonds
megbecsiilés értekeinek erdsitéséhez.

Az dvodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kézosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai Prog-
ramja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlekezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a neve-
[Gtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterve-
tket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés oromére, kozosség forma-
lasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség minden tagjanak kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi
megemlckezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv
hatarozza meg.

Hagyomanyok .

A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai kozre-
mitkédése réven gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megorzése, nove-

lése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények
- Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
- az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekeket
- a feln6tt dolgozdkat
- aszuloket, hozzatartozokat

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznalataval
- gyermekek, felndttek linnepi viseletével
- az intézmény belsé dekoraciojaval



Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
- leveleken
- meghivokon

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal ujabb hagyoményokat teremtsen,
majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok époldsarol, meg6rzésérol is.

Felnott kozosségek hagyomanyai
Nevelési évnyitd tanacskozds: az 6voda alkalmazottainak és a vezet6k részvételével minden év szept-

ember 1-jéig.
Nevelesi evzaro értekezletek: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év augusztus 31-ig.
A nevelési évet lezard ¢és a kovetkez6t megnyito értekezlet eshet egy napra is.

Szakmai napok, tovabbképzések
Hazi bemutatok

Karacsonyi linnepség
Pedagogus nap

Kirandulas, csapatépit6 program

A gyermeki ¢let hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:
Sziiletésnapok, Népmese napja, Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutdn, farsang, marcius 15-¢,
husvét, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1épé gyermekek blicstja az évodatol

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilédésben, linneplésben részt venni.

Az ovodapedagogusok kezdeményezésére, az igazgatd hozzéjarulasaval csoportszinten tinnepélyek, ren-
dezvények nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik a kor-
nyezet- és természetvédelem jeles napjait is (Viz Vilignapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilag-
napja).

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

11.2. Lobogézss szabdlyai
A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell tartani.”
A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara a
megfeleld méretl zaszl1o kitlizését, illetve a fellobogodzas szabalyait.
A zasz16 4llandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik a Varosgondnoksag munkatarsainak

bevonasaval.



12. EGYEB FOGLALKOZASOK

12. 1. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az Ovoda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott 1étrejott egyiittmiikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az évodai életet, a nevelés folya-
matat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabad-

sagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden ¢v szeptember elso hetében kertil sor
a szuloi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar dsszesiti és tovabbitja az egyhdz
képviseldjének, aki a tagintézmeény-igazgatokkal, intézményegység-vezetokkel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

12.2. Tanfolyam jellegﬁ, téritési dij fejében igénybe veheto kiillonfoglalkozasok szervezése
A PP- ban megfogalmazottaknak megfelelden az dvoda nevelési idében 7:30-15:00 éraig kiilonfoglal-

kozasokat nem szervez.

Az dvoda helyiségeiben nevelési idon kiviil (16:00 és 17:00 ora kozott), a sziiloi igények és az intézmény
erdekeinek figyelembevételével kiilsé szakemberek kiilonboz6 foglalkozasokat szervezhetnek az ovo-
daba jaré gyermekek szamara.

A helyiségek bérbeadasardl a fenntartd dont az 1gazgato vélemeényének kikérésével. A feltételeket a fog-
lalkozast tartd €s az intézmény kozotti bérleti szerzodés rogziti, melynek fontos eleme a felelésségval-
lalasi nyilatkozat.

A foglalkozason valo részvétel feltételeit az foglalkozasvezetd és a sziil6 kozotti szerzOdés rogziti.

A csoportszobabol irasbeli sziildi felhatalmazas ellenében adjuk at a everekeket a foglalkozasvezetonek.
A gyermek tovabbi felligyelete ez utan a foglalkozasvezetd feladata, aki a gyermekekért feleldsséggel

tartozik.

A foglalkozas végére a sziilonek meg kell érkeznie a gyermekért. Gyermek feliigyelet nélkiil az dvoda
¢épliletében nem tartdozkodhat.

A felelosseg atruhazasi szerzOdés értelmében a foglalkozdsok tartalmaért, szakmai szinvonalaért az
ovoda felelosséget nem vallal. Az dvoda dolgozdi az egyes foglalkozasok szervezési feladataiban, ad-
minisztracioban nem mikdédnek kozre.



13. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az intézménybe érkezett
és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus Gton torténd Iétrehozasanak, archivalasa-
nak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Gton érkezo iratok kezelésének, megorzésének szabalyo-

zasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgozo6 szamara kotelezo érvényli, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve elekt-
ronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az Intézmény
miikddését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartiasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgato feladata, melyet rendszeres id6kdzdnként elvégez.
Az ellendrzes végrehajtasa elzetes bejelentés nélkil torténik!

A Szabalyzat targyi hatilya:

- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiikt6l, idejiiktol
¢s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentil,

- kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évo, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a gé-
pek miiszaki dokumentacidira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

- kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

- kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiillondsen az érintett neve, azonosito jele, va-

lamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossdgara jel-

lemz& ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vilagnézeti meggydzodésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd sze-
mélyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biintigyi személyes
adat;

Kozérdekii adat: az allami vagy hely1 dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott

egycb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy koz-

feladatanak ellatasaval 0sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy



gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevé-
kenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést sza-
balyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozd adat;

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat Iétrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalas
hely¢tol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyuajtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasz-
nalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelelé azonositékkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladojat, az
¢rkezés 1dOpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir
alapon is meg kell drizni.

Az clektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol
kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

13.1. Kételezéen vezetendé nyilvantartasok

Az 6voda az alabbi, jogszabalyban meghatarozott nvilvantartasokat kiteles vezetni:
- csoportnapld
- felvételi és mulasztasi naplo
- egyéni fejlesztési terv
- felvételi el6jegyzési napld
- Ovodai térzskonyv
- a gyermekek személyiségfejlédés nyomon kovetésének dokumentumai

A pedagogus, ¢s nem pedagogus alkalmazottak munkaidd nyilvantartasara az 6voda bélyegzdjével ella-

tott jelenléti iv szolgal.

Az igazgaté felelos:

- az iratok szakszer(i és biztonsdgos megérzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feligyeletéért, kijeloli a
szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer tizemelte-
téséért onalloan felelds személyt,

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a feladatoknak

megfeleld célszerliségéért,



- aszervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti feltételei-
nek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisanak rendszeres ellendrzéséért, a szabélyta-
lansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabélyzat modositasinak kezdeményezéséért,

- az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

- egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

14. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
EGYEB RENDELKEZESEK

14.1.
Az 6voda minden dolgozodja felelds
- a kozossegi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért
- az 6voda rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért
- az energiafelhasznalassal jard takarékoskodasért
- a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

14.2.

Gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak az 6voda dolgozoinak feliigyeletével hasz-
nalhatjak.

14.3.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények eszkozeit, berendezéseit csak a vezetd engedélyével, atvételi elis-
mervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

14.4.
A nem berendezési targyként hasznalt oktatasi eszkdzdket az erre a célra kijeldlt helyiségekben (iroda-
ban) biztonsagosan elzarva kell tartani.

14.5.
A kulonfele gépeket, berendezéseket, eszkozoket hasznald dolgozo felelds azok rendeltetésszerii hasz-

nalataért,
14.5.1. Informatikai eszkdzok hasznélatanak szabélyai

A pedagogusok az intézményben rendelkezésre all6 informatikai eszkozoket pedagogiai feladataik el-
latasara hasznalhatjik. Azokon kizirolag az dvoda rendszergazdéja altal telepitett szoftverek futtathatok.
A laptopok és projektorok az dvodatitkdri irodaban veheték at, oda a munkaidd végén vissza kell vinni,
az erre a celra kijelolt zarhato szekrényben elhelyezni.

Az intézmény tulajdondban 4ll6 informatikai eszkézt csak az igazgato beleegyezésével lehet kivinni az
ovodabol.

Az eszkoz hasznalata sordn észlelt mindennemi( miikdési problémat, hibat, esetleges sériilést azonnal
Jelezni kell a tagintézmény-igazgatonak, illetdleg az intézményegység vezetdjének.

Intézmeényi tulajdonban 4116 hordozhato informatikai eszkéz kizarolagos hasznalatara az igazgat6 és az
igazgatohelyettes jogosult.



14.6.
Foglalkozasi termekben, konyhaban, kazanhazban az ott kotelezoen munkat végzok kivetelevel mas
személy csak kivételes esetben (pl. tinnepély) ill. vezetd engedélyével tartozkodhat.

14.7.

Az ¢éplilet zarasakor az arra kijelolt dolgozonak gondoskodni kell az eldirt aramtalanitasrol, a gaz és
vizesapok, ill. a nyilaszarok ellendrzésérdl, valamint a tiiz-és riasztoérendszer ellendrzésérdl. A nyitva
felejtett nyilaszarok okozta téves riasztasok anyagi vonzataért (Tavfeliigyelet mindenkori kiszallasi

dija) az azért felels dolgozo anyagi felelsséggel tartozik.

14.8.

Az épiiletek kulcsai a vezetok, a nyito, ill. zar6é dolgozok és a karbantartok hasznalatdban vannak, akik
felelosek azok rendeltetésszerii hasznalataért €s megorzéséért. A kulcsok atvételét az alkalmazottak min-
den esetben alairasukkal igazoljak.

A riaszt6 haszndlata épiiletenként szabalyozott. A riasztd kezelését ismerd dolgozo kilépése esetén a
kodokat meg kell valtoztatni. Feleldsek az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetok.

14.9.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem miitkddhet.

14.10.
A kotelez6 orvosi vizsgalatok a vezetd, ill. helyettese dltal engedélyezett idopontban torténhetnek, lehe-

toség szerint gy, hogy a csoportok életét ne zavarjak.

14.11.
A nevelési - oktatasi intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziilé, alkalmazott lelkiismereti

¢s vallasszabadsagat.

15. FEGYELMI VETSEG ES FEGYELMI ELJARAS

(1) Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kéznevelési fog-
lalkoztatotti jogviszonybol eredo kotelezettséget vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszab-
hat6 fegyelmi biintetések:
a) megrovas,
b) a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legteljebb hat honapra szolo, legfeljebb husz
szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon belil,
¢) vezetdl megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval ¢s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras ala vont kdznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol felflig-
gesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés sulya és jellege a
munkahelytdl valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha annak



(3)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(1)

(12)

indoka mar nem &ll fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban dtven szézalé-
kat a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott Osszeget a fegyelmi hataro-
zat jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimond6 hatarozat vegle-
gessé valt.

A munkaltatd megrovas fegyelmi buntetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat, ha a
tényallas megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban allo elismeri.

Fegyelmi vétség elkévetésének alapos gyanija esctén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a rend-
kiviili felmentést nem alkalmazza — kételes az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az annak
alapjaul szolgalo okrél valé tudomasszerzéstdl szamitott tizenst napon beliil, legfeljebb azonban
az ok bekdvetkeztétol szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkivetése esetén a biintethetdség
cléviléséig lehet meginditani. A tudomésszerzés idSpontjdnak — ha az elbocsatds jogat testiilet
jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak okarol a testii-
letet, mint a munkaltatoi jogkort gyakorlo szervet téjékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras megindita-
sara a Kar tesz javaslatot, a munkaéltatd a fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 déntésérdl tizendt
napon beliil tdjékoztatja a Kart.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irdsban értesiti a koz-
nevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint hirom munkanapon beliil kije-
10li a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak
alapjaul szolgdlé magatartast és az elkdvetési idépontot.

A fegyelmi vizsgalatot lefolytato vizsgalobiztos a fegyelmi eljéras ala vonttal legalabb azonos fo-
kozatba sorolt kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,
b) akit a vizsgalat sordn tantiként vagy szakértéként hallgatnak meg, vagy
c) akit6l egyébként az tigy elfogulatlan elbirdlasa nem varhatd el.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorloja, két
tagja a (8) bekezdésben megjelolt feltételeknek megfelelé személy. Nem lehet a fegyelmi tandcs
tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tilmendéen — a vizsgaldbiztos, valamint a vizsgalobiztos
hozzatartozoja.

A fegyelmi eljaras ald vont személy érdekében az eljdras soran jogi képviseld, illetve a szakszer-
vezet képviseldje jarhat el.

A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom hénapon beliil hatarozattal kell befejezni. Ha
a hatarid6 eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.

A fegyelmi hatdrozat ellen kozigazgatasi per inditasdnak van helye.

(13) A fegyelmi eljards részletszabalyait a Kormény rendeletében allapitja meg.



16. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat a fenntart6 altali jovahagyast kovetden lép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabélyzat kozzététele a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, a dokumentalas modja és a hozzafeér-
het6 elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.



16. ZARADEK

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatba foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkal-
mazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A nevelGtestiilet a 2016. augusztus 19-én tartott értekezletén az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat 100%-os aranyban elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.

Hingyiné Molnar Ildiko
Ovodavezetd

A Kozalkalmazotti Tanacs az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban foglalta-
kat elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.

Adelmayer Magdolna
KT Tag

A Sziiléi Szervezet — a jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasakor - véleményt nyilvanitott.

Biatorbagy, 2016. augusztus 31.

Orkényi Edina
SZK Elngk

Biatorbagy Viéros Képviseld-testiilete — a jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Mii-
kddési Szabalyzatot véleményezte.

Biatorbagy, 2016. szeptember 08.

Tarjani Istvan
Polgarmester



17. ZARADEK

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiban az adatok pontositasa és a
statuszok szamanak emelkedését koveté modositasokat végrehajtottam.

Az SZMSZ-ben mas tartalmi valtozas nem tortént.
Biatorbagy, 2018. augusztus 31. Hingyiné Molnar I1dikd

intézményvezetd

18. ZARADEK

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban a vezet6i feladatkorok pon-
tositasara vonatkozo modositasokat végrehajtottam

Az SZMSZ-ben mas tartalmi valtozas nem tortént.

Biatorbagy, 2020. szeptember 1. Hingyiné Molnar I1diko
intézmeényvezetod



19. ZARADEK

A nevelotestiilet a 2021. jinius 18-an tartott értekezletén a Szervezti és Miikédési Szabalyzatban torténd
modositasokat megismerte, egységes szerkezetbe foglalt 275/2021. szamu Szervezeti és Miikédési Sza-
balyzatot elfogadta.

Biatorbagy, 2021. junius 18.

Hingyiné Molnar Ildiko
Intézmeényvezetd

A Kozalkalmazotti Tandcs az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Mitkodési Szabalyzatban foglaltakat
elfogadta.

Biatorbagy, 2021. junius 18.

Marosi Anikd
KT Tag

A Sziil01 Szervezet — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasakor - véleményt nyilvanitott.

Biatorbagy, 2021. julius 25.

Benczéné Macsai Viktoria
SZK Elndk

Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Mii-
kédési Szabalyzatot véleményezte és 204/2021(VI1.26). szam{ hatarozataban jovahagyta.

Biatorbagy, 2021. julius 26.

Tarjani Istvan
Polgarmester



Zaradék az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. évi feliilvizsgalatahoz

A 2023. évi LIL. a pedagdgusok 11 életpalyajarol szolo torvény életbe lépésével sziikségessé valt felil-
vizsgalatot és a sziikséges modositasokat a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat a nevelotestiilet bevonasaval végrehajtottuk.

/

Biatorbagy 2024. februar 2.

né Molnar Ildiko
igazgatd

Biatorbagy, 2024. februar ........

Tarjani Istvan
polgarmester



