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1. BEVEZETO

L1 A szervezeti és miikodési szablyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

szervezeti és mikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésrél szolo 2011.

évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2023. ¢évi LIL térvény a pedagdgusok 4] életpalyajarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérsl

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0y életpalyajarol szolo 2023, évi LIL
torvény végrehajtasarol

402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j €letpalyajarol szolo térvény szerinti
felzarkozo ¢és kedvezményezett telepiilésck listajarol, valamint egyes kozneveléssel dsszefiiggd
kormanyrendeletek médositasarol

403/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel Osszefiiggd korményrendeletek
modositasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

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

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

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

29/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtdsérol (Amr.)
1992. évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérél

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrél, a szabélysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII Torvény az informacios onrendelkezési Jogrol és az informacioszabadsagrol
2011. eévi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatsrol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrél

335/2005. (X1I. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altaldnos
kévetelményeirdl

1995. évi LXVL Térvény A kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmeérol

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



feladatairol

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerit mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekeben a

Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda

igazgatdja, a neveldtestiilet kozremiikodésével a nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011, évi CXC. torvény
25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) készitette.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda mitkodésének szabélyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.
1.2 Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ idébeli hatalya
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval [ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozasnak megfelelden.

Modositasa: a igazgato hataskore, a modositast kezdeményezheti a nevelGtestiilet.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
- Az 6vodaval jogviszonyban allo minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkdt végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az ovoda feladatainak megvaldsitasaban.
- A sziilokre, torvényes képviselokre.
- Az intézmény gyermek kozosségére.

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
- Az 6voda teriiletére.
- Az o6voda éltal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapesolddo - dvodan kiviili
programokra.
- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Alapito okirat

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat
Pedagdgial Program

Hazirend

Etikai kodex

Gyakornoki Szabalyzat



Teljesitményértékelési Szabalyzata

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

Tlzvédelmi Szabélyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Munka és Véddéruha Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi ¢s Selejtezési Szabalyzat

Kételezettsegvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Belsd kontrollrendszer szabalyozasa

Reprezentacids Szabalyzat

Panasz €s Kozérdekl Bejelentések Kezelésének Szabalyzata
Kikiildetési Szabalyzat

Egyuttmiikodési Megallapodas

1.4. Az intézmény nyilvzin.ﬁs dokumentumai, hoziéférhetiiségiik

Az intézmeény helyi Pedagégiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje,
Adatkezelési Szabélyzata, Teljesitményértékelési Szabalyzata nyilvdnos dokumentumok, melyek az
Ovoda honlapjan, a tagintézményekben és az igazgatonal hozzaférhetdk.



2. AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
FAKADO SZABALYOZASOK

2.1 Az int.ézmény altalanos jellemzoi

A koltségvetési szerv

Neve: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
OM azoneositoja: 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
Adészama: 167792757-1-13
A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, dvoda
Az alapito okirat: 1/2023./A
Szervezeti egységek / Feladatellatasi helyek csoport féréhely
Szélkhely: Biatorbagy,
Biatorbsgyi Benedek Elek Ovoda Nagy u 29. 4 100
Tel: (30) 697-4091
Tagovodik: Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szent LaszIo u. 48, 3 57
Pitypang Tagbévodaja Tel: (23) 310-295
Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Bajesy-Zsilinszky u. 13. 8 188
Csicsergé Tagovodaja Tel: (23) 310-095
Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Dévay u. 1. 6 145
Meserét Tagovodaja Tel: (23) 530-388
Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Fé utca 61. 4 95
Vadvirag Tagovodaja Tel: (23) 310-301
Osszesen 25 585
A koltségvetési szerv gyermek csoportjainak szama: 25
A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 702 6
A koltségvetési szerv miikodési kore: Biatorbagy Varos kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv alapitdja: Vallasi és Kozoktatasligyi Minisztérium
A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1885.

A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezé jogszabaly: 30213. szamt VKM rendelet



Az ovoda fenntartdja, iranyito szerve: Biatorbagy Varos Képviselo-testiilete

A fenntartoé cime: 2051. Biatorbagy Baross G. u. 2/a.
telefonszama: 0621 303360
statisztikai szama;: 1308 891
adoszama: 15390008-2-13

2.2.A kﬁltségvéiééi szerv jdgéliésa, gazdalkodasa

Az intézmeény 0nallo jogi személy.

Gazdalkodoi jogkor: onalloan miikodé koltségvetési szerv, a pénziigyi - gazdalkodoi feladatait a
munkamegosztisra vonatkozo egylittmiikodési megallapodés alapjan Biatorbagy Varos Polgdrmesteri
Hivatala latja el. Részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szery.

Az Ovoda fenntartasi ¢és mikodési koltségeit a naptari évekre osszedllitott és a fenntartd altal
Jovahagyott koltségvetés iranyozza eld.

A fenntartd szerv gondoskodik a pedagogiai programban megfogalmazott funkciok és az

alaptevékenység cllatasahoz sziikséges pénzeszkzokrol.
~ 2.3.Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 8.§ alapjan folytatott 6vodai nevelés.

A kdznevelési torvény 8.§-a alapjan a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto

ovodai nevelés.
Az ellatando, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek:

851020 — Ovodai nevelés

091110 — Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 — Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091130 — Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 — Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 — Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 — Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intezmeny viéllalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodd szervezetben alapitoi, tulajdonosi

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

2.5. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos el6irdsok

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl szdld
térvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett
Pedagdgiai Program (PP) szabalyozza.



Az ovoda pedagogiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek fejlédését, kozosségi ¢letre vald felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok
felzarkoztatasat.

Az intézmény vezetdi, és az 6vodapedagdgusok kotelesek tajékoztatast adni a sziiléknek a pedagogiai
programrol. (sziloi értekezlet, fogadoora)

A helyi pedagogiai programot, és a hazirendet az intézményi honlapon kozzé kell tenni, valamint az
ovoda elbterében olyan hozzaférheté helyre kell tenni, ahol a sziilék barmikor megtekinthetik,
olvashatjak.

Az intézmény igazgatoja a Sziildi Kozosség tagjait tdjékoztatja a program alapelveir6l, a megvalositas
feltételeirdl, késobbiekben, a program céljaban, feladataban megfogalmazottak értékelésérdl.

Az ovoda szakmai tekintetben 6ndlld. Szervezetével és mikodésével kapesolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitéseben, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok és képviseldik is.
Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt alkalmazottak

adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2.6. Alairasi jogkor

Aldirasi joga az intézmény igazgatojanak, tavollétében helyettesének van.

A képviseleti jog a munkaltatéi jogkor gyakorlasara nem terjed ki, tovabba sajtd, média, és egyéb
forumokon az intézmény nevében az igazgatohelyettes az igazgatd tudtaval nyilatkozhat.
Pénzgazdalkodasi jogkordk tekintetében az intézmény mindenkor hatalyos gazdalkodasi szabalyzata

az iranyado.
Sajat teriiletiikon aldirasi joguk van a vezet6allastaknak, az adminisztrativ dolgozdknak.

Az Ovoda nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Az igazgatdt tavolléte esetén az
igazgatohelyettes helyettesiti a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa tekintetében.

Bélyegzohasznalat

Az 6voda bélyegzoit a vezetdk, az dvodatitkarok és gazdasagi igyintéz0 hasznaljak, ill. vasarlasnal,
ligyintézés esetén az ezzel megbizott dolgozd (ilyenkor a bélyegz6t csak atvételi elismervény
ellenében lehet kiadni.).

A pecsétek Orzeésérél a kozponti o6vodaban az intézményegység-vezets, a tagévodikban a

tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.

Az 6voda hosszl bélyegzoje:

Az ovoda korbelyegzdje:



2.7. A vagyonnyilatkozat tétellel jaréo munkakorok

Altalanos rendelkezések, jogszabalyi hattér
Az cgyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrdl szo16 2007, évi CLILtv. 11 .§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

az igazgato

az igazgatohelyettesek

a tagintézmény-igazgatok

az intézményegység-vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
Jogszabalyi valtozas.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kdtelezett
- a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozo Jogviszony, beosztis-munka vagy
feladatkér megsziinését koveté 30 napon beliil,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo Jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként kteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedekesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy foglalkoztatisara
iranyuld  jogviszony  Aathelyezéssel — torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel§s személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgatOhelyettes /  tagintézmény-igazgato /
intézményegység-vezetd esetében pedig a munkaltatoi Jogkor gyakorldja az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedekességekor valds tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjén fenndlld erdekeltségi és vagyoni helyzetrél,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zd Ot naptari évben szerzett barmilyen
Jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitélteni.



A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat 1s
tartalmazo6 tajekoztato atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

- A vagyonnyilatkozat cgyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds (titkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

- A nyilatkozo és a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelos a boriték lezarasara szolgalo
felileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az 6érzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el.

/Az azonosito betlijelbol és szamsorbol all./

- A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az eljard szerv bontja fel.

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

- A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezeto esetében a fenntartonal,

a helyettes/tagintézmény-vezetd esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

2.8. Belsﬁ kohtfolii‘éﬁdszéi‘ .ml'.ikii.c.l.t'étése..

A koltségvetési szerv igazgatdja a koltségvetési szerv milkodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszammal €s
a vagyonnal valo szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv igazgatdja koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mukaodtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv igazgatoja rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok

mitkodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos feleldsséget viseld

vezetd beosztdst személyt.

A Dbelsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv igazgatoja koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilondsen a felelosségi és informacios szinteket és kapcesolatokat, irdnyitasi és ellendérzesi
folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetéseét és utolagos ellenorzését.

A koltségvetési szerv igazgatdja koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértdé események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsé kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggd eleme:



- a kontrollkdrnyezet,

-az integralt kockazatkezelési rendszer,

-a kontrolltevékenységek,

-az informaciod ¢és kommunikacio,

-a nyomon kovetesi rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsé kontrollrendszer megfelel6 miikiodtetése érdekében:

a kontrollkdryezetet képezd szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizalja,

integralt kockazatkezelési rendszert miikédtet melynek keretében évente elvégzi a belsd
kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integrilt kockézatelemzést, felmérve a korrupcios
kockazatokat is,

¢vente korrupcidellenes képzést tart,

az informdciés és kommunikacids rendszer keretében a hivatalos honlapjan folyamatosan
teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kozzétételi kotelezettséget,

a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértékelési rendszert miikodtet,

a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint jar el,
ill. lehetéség szerint mindig alkalmazza az in. négy szem elvét.



3. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Az ovoda szakmai tekintetben onallo.
A dontések elokészitésében, végrehajtasban és ellendrzésben részt vesznek a pedagogusok, sziildk, a
fenntartd dnkormanyzat képviseldi a jogszabalyban meghatarozott elvek szerint. (Nkt.)

3.1. Az ovoda alkalmézottai

Az ovodaban dolgozé alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC Nemzeti koznevelésrol szolo torvény 1.

melléklete alapjan:

AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE

Pedagégus munkakorben foglalkoztatottak létszam

Fliggetlenitett igazgatod 1
Fliggetlenitett igazgatohelyettes /intézményegység-vezetd 1
Ovodapedagdgus 50 2 fé/csoport)

Ebbdl igazgatohelyettes/intézményegység-vezetd 1

Ebbdl tagintézmény-igazgatd 2
Gyogypedagogus 4

Ebbdl igazgatohelyettes 1
Fejlesztopedagogus 4
Ovodapszichologus 1

Pedagdgiai munkat kozvetleniil segiték

Dajka 25
Pedagogiai/gydgypedagdgial asszisztens 10
Ovodatitkér 5
Technikai dolgozok létszam
Konyhai kisegitd 8
Takarito 4
Osszesen 113

3.2. Az intézmény szervezeti struktiraja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, kortilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.



Az intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO

Igazgatohelyettes

Ovodatitkarok

Székhely Ovoda

Intézményegység-
vezetd

Pitypang Tagévoda

Tagintézmény-
igazgaté

Csicsergd Tagovoda

Igazgatohelyettes
Intézményegység-
vezetd

Meserét Tagévoda

Tagintézmény-
igazgatd

Vadvirig Tagévoda

Tagintézmény-
igazgato

Igazgato-
helyettes
(Szakszolgdlati
teriiletért felelds)

Székhely Ovoda

Ovodapedagogusok
Pedagégiai munkat
kozvetlen segitok

Technikai dolgozok

Pitypang Tagovoda

Ovadapedagogusok
Pedagogiai munkdt
kdzvetlen segitok
Technikai dolgozdk

Csicsergd Tagovoda

Ovodapedagdgusok
Pedagdgiai munkat
kozvetlen segitdk

Technikai dolgozdk

Meserét Tagdvoda

Ovodapedagagusok
Pedagogiai munkat
kozvetlen segiték
Technikai dolgozék

Vadvirag Tagovoda

Ovodapedagdgusok
Pedagégiai munkat
kazvetlen segitok
Technikai dolgozok

Biatorbagyi
Benedek Elek Ovoda

Gyogypedagogusok
Fejlesztépedagogusok

Az ovodat az igazgaté iranyitja, magasabb vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint veégzl.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait a igazgatohelyettesek és tagintézmény igazgatok kdzremiikodésével
latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
- ala- és folérendeltség
- azonos szinten belill mellérendeltség

Az ovodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:
- vezetok,
- 1lletve vezet6khéz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozo munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl adodo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti
kolcsonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kdzépvezets, és magasabb vezetd kozotti szakmai egytittmikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leiras tartalmazza.



3.2.1 Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazando osszeférhetetlenségi szabalyokat a 2023. évi LII. térvény 74. §-ban
talalhato rendelkezések tartalmazzak.

A koznevelést foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszonyt, ha az a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya alapjan betoltott munkakorével a szerint

osszeférhetetlen.

A vezetd, tovabba a pénzigyi kotelezettségvallalasra jogosult koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alld6 munkakorével, vezetd megbizdsaval dsszeférhetetlen a munkaltatoval rendszeres
gazdasagi kapcesolatban allo gazdasagi tarsasagban betoltott vezetd tisztségviseldi, feliigyelobizottsagi
tagsag, egyéni vallalkozoi mindség.

Nem lehet a koznevelési intézmény igazgatoja a koznevelési intézmény fenntartoja, tovabba a
kéznevelési intézmény fenntartdjanal vezetd allasi munkavallalé vagy vezetdi megbizassal rendelkezo
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 személy. Ha a koéznevelési intézmény fenntartoja a
nemzetiségi onkormanyzat vagy az ovoda fenntartoja a telepiilési onkormanyzat, ez a korlatozas nem
vonatkozik a fenntartoi jogot gyakorld képviselo-testiilet tagjaira.

A munkaéltato a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval munkakori feladatai ellatdsara

munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 munkaideje a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban €s a munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben — azonos
idotartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elozetes irdsbeli
hozzajarulasaval létesithetd. A hozzdjaruldas megtagadasaval szemben munkaiigyi jogvita nem

kezdeményezhetd.

A koznevelésben foglalkoztatott tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a munkaltatd
engedélyével létesithet. Ettdl eltéréen a munkaltatonak elézetesen irasban be kell jelenteni a
munkaidejét nem érintd tevékenység folytatasat, kivéve a tudomanyos, az e torvény hatalya ala eso
tevékenységnek nem mindsiild oktatdi, miiveszeti, lektori, szerkesztoi, valamint jogi oltalom ala esé
szellemi tevekenység, tovabbd a koézérdekll onkéntes tevékenység folytatdsat. A munkaltatdé a
bejelentett jogviszony létesitését dsszeférhetetlenség esetén irdsban megtiltja. A munkaltatonak a
munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése ellen munkaligyi jogvita
kezdeményezheto.

A koznevelésben foglalkoztatott haladéktalanul irasban bejelenti, ha vele szemben tdrvényben
meghatarozott dsszeférhetetlenségi ok meril fel, vagy ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak
fennallasa alatt osszeférhetetlen helyzetbe keriil. Ha a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak
osszeférhetetlenségi ok jut a tudomasara, a jogkdvetkezmények megjeldlésével haladéktalanul irasban
felszolitja a koznevelésben foglalkoztatottat, hogy az dsszeférhetetlenséget harminc napon beliil
sziintesse meg. Amennyiben a koznevelésben foglalkoztatott az dsszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésetdl szamitott harminc napon belil nem szilinteti meg, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya megszinik.

Az intézmény valamennyi munkatirsa szamara évente kotelezé nyilatkozni a gazdasagi vagy -az
intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeirdl. A nyilatkozatot minden év



januar 31. napjdig az igazgato részére kell megtenni, aki a nyilatkozatot a dolgozo személyi anyagaban

Orzi.

Az igazgatd gazdasdgi érdekeltség nyilatkozatat a fenntartd Snkormanyzat részére szlikséges

megkiildeni zart borftékban, melyet a fenntart az igazgaté személyi anyagaban 6riz.

3.3. A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kistelezettségei

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rébizott gyermekek, nevelése,

ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési

igény( tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel

1.

10.
11.
12.

13.

Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérsl, tehetségének
kibontakoztatdsdrél, ennek érdekében tegyen meg minden t8le elvérhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésénck iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmitkddjon  gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkézasat closegitse,

segitse a tehetségek felismerését,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkélesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torckedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,

egyuttmiikddésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

a szilGt (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
Iehetséges eréfeszitést: felvilagositissal, a munka- és balesctvédelmi eldirasok betartdséval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — &s szlikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

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

Ovodaban a nevelési és ismerettartalmakat sokoldaltian és valtozatos médszerekkel kozvetitse,
munkajat éves, heti és foglalkozasegységenként, gyermekesoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,

a pedagogiai programban meghatarozottak szerint ertékelje a gyermekek tevékenységét,
reszt vegyen a szdmadra eléirt pedagdgus-tovibbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban
eléirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi
innepségeken €s az ¢ves munkaterv szerinti rendezvényeken,



14. hataridore megszerezze a kotelezd mindsitést,
15. megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
16. hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartdst tanusitson,

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

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

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo6 szabalyok, eloirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz szlikseéges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) agyermek, tanulé sziileivel, térvenyes képviseldivel egytittmiikddésre térekedni.

3.4. Az egyes munkakérikhoz tartozé feladatok és hatdskorok
3.4.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyeb munkaltatol jogokat az
iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatdé gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok és nevelo-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott létszamat az 401/2023. korm. rendelet 3§. 1. melléklet
hatarozza meg.

A pedagdégus munkakordk kozil az oOvodapszichologus finanszirozott létszamat az ovoda
gyermeklétszama alapjan kell meghatarozni oly modon, hogy 500 gyermekenként, tanulonként egy, a
teljes munkaid6 otven szazalékaban foglalkoztatott 6voda- vagy iskolapszichologus alkalmazando.

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgusok finanszirozott 1étszama szamitasanak alapja:

a) a gyermekek, tanulok finanszirozott heti foglalkoztatasi idékerete,
b) az atlag 6vodai csoport létszam, valamint
¢) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaids.

A foglalkoztatottak engedélyezett I¢étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LI torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol, valamint a
2012. évi L. torvényt a munka torvénykonyveérdl és a 1992.évi XXXIILtorveny a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo jogszabalyokat kell alkalmazni.



A 2023, évi LII. torvény 75 § szerint:
1) A koznevelési intézmény igazgatija

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatéd gondossdggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmeény kivételével — az intézmény gazdéalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény muikodésével kapesolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
Jogszabily, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas
hataskdrébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel
a) a pedagdgiai munkaért,
b) a nevelotestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkez intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésehez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

g) aneveld ¢és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

h) a kéznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal,
sziilo1 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a gyermekbaleset megel6zéséért,
J) a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitmény értékeléséért és

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

3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkdért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja



szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol,

Az igazgatdo kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi jogkor. Kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkort megosztja a fliggetlenitett igazgato-helyettessel.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

[rasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
- az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mitkodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
- abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Keépviseleti joga: az intézmeény, mint jogi személy teljes kort képviselete.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
- igazgatohelyettesek
- tagintézmény-igazgatok
- intézményegység-vezetok
- 6vodatitkarok
- munkakozosség-vezet6k

3.4.2. A munkakoérokhoz tartozo feladat — és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalinos munkakori leirdsait a személyre
sz016 munkakori leirasok tartalmazzdk.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza
- A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését.
- A munkaido, a kozvetlen felettes meghatarozasat.
- A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat.
- A munkakore szerinti ellendrzését.
- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirasok kerlilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan

1dejii megbizas mellett.

3.4.2.1. Az intézmény képvisel6jeként torténé eljaras rendje

Hataskorok dtruhazasa

Az 1gazgato képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intezmény képviseldjekent jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezOk szerint:



- Azegyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

- Az 1gazgat6 egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
1détartamig jogosult az intézmeény képviseléjeként eljarni.

- Az egyes vezet6k a fenntartd elbtt az adott teriiletiik iigyében jogosultak kiilén felhatalmazas
nélkiil is képviselni az intézményt.

Az igazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket ruhdzza at:

A képviseleti jogosultsig korébol
Az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesekre és a szakmai munkako6zosségek vezetdire;

A munkaltatoi jogkorébol

Pedagogusok, neveldmunkit kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kizvetlen

iranyitdsat, munkdajuk szervezését és ellendrzését az i gazgatohelyettesekre, sajat tagintézményiikben a
tagintézmény-igazgatokra.

3.4.2.2 A kiadmdnyozas eljarasrendje

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
térténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog Jjogosultja az intézmény igazgatdja.
Az igazgatd kiadmanyozasi jogéat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkér tovabb nem ruhdzhato. A kiadmanyozasi jog atruhdzisa nem érinti a hatdskor
jogosultjanak személyét és személyes felelésségét. Az intézmeény igazgatdja killon utasitasban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

Az igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda mitkodését megéllapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- a helyi 6nkormanyzatot érinté, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatdsi ¢s szakhatdsagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok és iigyészségek vezet6i részére cimzett iratokat,

- amunkaltatoi, kdtelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések iratait,

- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések dokumentumait,

- az Ovoda altal elkészitett palyazati anyagokat

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az eldirdnyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggyilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgatohelyettesek kiadményozzak:

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



- a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé valaszlevelek
elokészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

A tagintézmény-igazgatok kiadmanyozzak a sajat tagintézmény tekintetében:

- a feladatkorébe tartozé tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando valaszlevelek
elokészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

- tagintézmény munkatervét, éves beszamoloit

- szakértoéi vélemény iranti kérelmeket

3.5. Az iga'zgé.tﬁheiyettesek, tégihtézmény— igﬁzgaték

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgato gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.

Az igazgato tavollétében teljes felelosséggel vegzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kdzremitkddik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

Koézvetleniil szervezi és irdnyitja a pedagdgusok és nevelémunkat kézvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

Az igazgatéhelyettesek felelosek:

- a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzéséért az ellendrzési terv szerint, valamint
rendkiviili esetekben

- a tanfeligyeleti, mindsitési rendszer, teljesitményértékelés feladatainak ellatasaért az éves
tervben szereplo titemezéEs szerint

- az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elGkészitéséért,

- agyermekvédelmi jelzérendszerrel valo kapcsolattartasért

- atarsintézményekkel vald kapcsolattartasért

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
- amunkakéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
- abelso ellendrzések tapasztalataira
- az intézményt érintd megoldando problemak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Tagintézmény-igazgatok/intézményegység-vezeto felelosek:
Az altaluk vezetett tagovoda tekintetében
- apedagogusok szakmai munkajanak ellenorzésében vald részvételéért
- nevelomunkat kozvetlentl segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellenérzéséért és

értékeléseéert,



- asziloi szervezet miikodésének segitéséért

- a helyettesitési beosztas elkészitéséért

- a pedagogus ¢és nevelémunkat kézvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak
vezetéséert, elszamolasacért

- szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartisaért

- a HACCP rendszer miikodtetéséért

- a gyermekbalesetek megelGzéséért,

- a kotelez6 eszkdzok és sziikséges felszerelések allapotanak figyelemmel kiséréséért, a
szlikségletek Osszegyiijtéséért

- azintézményegység leltaraért

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
- amunkakori leirdsaban szabdlyozott feladatok végrehajtasara
- abelsd ellenérzések tapasztalataira
- az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az ingazgato megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.6. Szakmai mﬁnkakﬁzb’sség vezetok

A nevelbtestillet a szakmai munkak6zosség tagjai koziill évenként a munkakdzosség sajat
tevekenységenek iranyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd biz meg
egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, - a megbizds meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek
tényet az Ovoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgatd irdsos megbizasa alapjan,
munkakori leirasuknak megfelelGen végzik.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség tevékenységével kapesolatos feladataira a heti
kotelezd oraszamuk terhére 2 orat vehetnek igénybe.

Feladata:

- aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése

- a munkakozosség mitkodési tervének elkészitése

- amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

- értekezletet 9sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

- az 0 modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

- apedagodgiai munka szinvonalanak emelése

- az intézmény szakmai munkdajanak iranyitisaban valo részvétel, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, dsszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok minésitési eljardsaban

- apedagbgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktato munkédjanak szakmai segitése

- kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznaldsa a gyakorlati
munka korszer(i segitéséhez



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

- a pedagogiai szemlélet korszerfisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd -eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapesolat fejlesztése

- méresi szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival

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

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésenek szervezése, segitése

- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6irdnyzatok véleményezése, felhasznalasa

Szakmai munkako6zosség vezet6 jogai:
- cllendrzi ¢és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP - hoz
igazodd éves litemterveét,
- ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elére haladast és az
eredményességet,
- hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeté felé,
- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazasara,

kitlintetésére

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
[rasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
- amunkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
- az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkéki)'zijsséget az intézmény vezetdsége fele, és az
ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

B 37Gyermekvedelm1 kapc‘srol'zittﬁrt'é |

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért az igazgatdo felel. A feladatok koordindlasat a
szakszolgalati feladatokért felelds igazgatohelyettes felé delegalja.

A gyermekvédelmi feladatok elldtdsa az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd kotelezettsége.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddket az intézmény ,,Gyermekvédelmi eljarasrendje”

tartalmazza.

Feladata:

- kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal,

- segiti az ovodapedagogusok gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat;

- az oOvodapedagogusok, szilok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett gyermek - a veszélyezteté okok feltdrasa ¢rdekében - csaladlatogatas
kezdeményezése;

- a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzzel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot;

- agyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken:;



- a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds megallapitdsat kezdeményezi az énkormanyzat polgarmesteri hivatalanal:

- a szil6k altal jol lathato helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
intézmények — gyermekjoléti szolgdlat nevelési tanacsadd gyamhatosag cimét, illetve
telefonszamat.

- A gyermek &s ifjusigvédelmi felelos munkajat, az éves intézményi feladattervben rogzitettek
alapjan végzi.

3.8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattarﬁis rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
- aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok
- aszakmai munkakozosség
- anevelomunkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok
- technikai dolgozok- konyhaldnyok, takaritok- kozossége

Az intezmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képvisel6k kozremiikodésével — az igazgato fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

- értekezletek

- megbeszélések

- forumok

- rendezvények
A kapcsolattartds 4ltalanos szabalya, hogy a kiilonbézé dontési forumokra, nevelStestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
Javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselst meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.8.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelessegeiket €s jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Pedagogusok uj életpalyajarol szolo
torvény szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része a pedagogusok 0j életpalydjardl szolo térvény alapjan neveld-oktatd
munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozo a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, mig a nem kozvetleniill az oktaté nevelé munkit segit6
munkatarsak a  Munka tGrvénykényve alapjan  munkaviszonyban foglalkoztatott, a
gyermekeétkeztetési  feladatokat ellatok kozalkalmazotti jogviszonyban alkalmazott kéznevelési
dolgozok.

Az alkalmazotti kdzosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi munkavallalo a tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai



Az alkalmazotti kozdsséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
veleményezési, egyetértési ¢s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezesi ¢€s javaslattételi joggal rendelkezd kozosseégeken kiviil az
ovoda mikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités sordn a
dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felel0sséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer( tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szold munkakori leirasok

szabalyozzak.

3.8.2. A nevelotestiilet

A nevelési-oktatasi  intézményben  koéznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony  keretében
pedagogus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossege.

A nevelGtestiilet hatarozza meg alapveten az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel

kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve ¢s a pedagdégusok uj életpalyajardl szolo térvény és végrehajtasi rendelete
szabalyozza.
A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve,
torvényben tovdbbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §., valamint
annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
int¢zmény miikddésével kapcsolatos lgyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore kiterjed



- atovabbképzési program elfogadasa,

- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
- a hazirend elfogadasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

3.8.2.1. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisival kapcesolatos rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az ovoda lényeges problémainak megoldasara, ha
a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, és az igazgato sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti
értekezletet foglalkozasi iddn kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet
kezdemenyezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e.

Az 6voda rendes nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott napirenddel és
id6ponttal az intézmény igazgatdja hivja ossze.
A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos elbterjesztés alapjan
targyalja

- apedagbgiai program,

- az SZMSZ véleményezésével, valamint

- a munkaterv,

- az 6vodal munkara iranyulo atfogo elemzés,
- a beszamolo a hdzirend
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgatd az elOterjesztés irasos anyagdt a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A neveldtestiilet értekezlet levezetését az igazgato, akaddlyoztatisa esetén az igazgatohelyettes latja
el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerli szotGbbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestilet dontéseit hatirozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

- ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitdk nevét

- ajelenlévik nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatisat

- a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat



A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6konyvet az
igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd ¢s a nevelOtestilleti tagok kozil két hitelesité irja ala. A
Jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet
alairok hitelesitenck.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait -
kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerii szotdbbséggel
hozza.

Az igazgatdbi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a nevelGtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozok
kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviill kell hagyni azt, akinek jogviszonya sziinetel,
amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozdsség véleményét
is.

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

3.8.2.2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelbtestillet a feladatkorébe tartozo {ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti nevel6testiileti
értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az ligyekr6l, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar.

A megbizast az igazgato a feladat ellatdsara, annak idotartamara, hatarozott idére adja.

3.8.3. A nevelétestiilet tagjai

()vodapedacégusok
Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott kznevelési dolgozo.

Felettiik az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Csoportonként két oOvodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a
tagintézmeény-igazgato.

Bérezés: Az érvényben 1év6 pedagdgus bértabla, valamint a teljesitményértékelési rendszer eldirasai
szerint,

Helyettesitési feladatok ellatasaért helyettesitési dij illeti meg.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotdl helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.

Vezetoi feladatok ellatasaért megbizasi dij, nemzetiségi nevelési feladatok, illetéleg diabéteszes
gyermekek ellatasaért bérpotlék illeti meg.

Heti kotelezd oraszam: kozvetlentil a gyermekekkel torténo foglalkozas 32 ora, egyéb feladatokra
elrendelhetd 4 ora. A fennmaradé 4 6ra beosztasardl a pedagogus szabadon dont. Heti munkaidé 40



ora.

Délelétti beosztas:

HEtfotol- esiitortokig: 7:30 — 14:00 oraig.

Pénteken a kotelezd éraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

El6zetes beosztds, illetve a dolgozoval tértént egyeztetés alapjan az ovodapedagogusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6:30 -7:30 6ra kozotti tigyeletre.

Délutani beosztas:

Hetfotd1- csiitortokig: 10:30 — 17:00 oraig.

A délutani tigyeletet tartd 6vodapedagdgus: 11:00-17:30 oraig dolgozik.
Penteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tl:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az cl6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Az ervényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk irdinymutatdsainak
megfelelden, feleldsséggel és Gnalloan, sajat modszerei és a munkakozosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a nevelétestiilet
altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztia meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
1smerteti a szlilokkel.

Egyéni fejlesziési tervet készit minden nevelési év elején a gyermekekrdl

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

Kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatésara.

Minden év junius 30-ig elkésziti, feliilvizsgélja a munkajahoz sziikséges eszkozok Jegyzékét, a
hidnyt és az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Csoportjaban milkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszert.

Csoportjéban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretck megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

Adminisztrativ teenddék ellatasa:

Vezetl az intézmény neveldtestillete altal osszeallitott és elfogadott tartalmt elektronikus
csoportnaplot.

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 pedagégus naponta foglalkozasi vazlatot, heti egy foglalkozdsra tervezetet készit,
Pedagogus I. —II. fokozatba sorolt pedagdgus naponta foglalkozas vazlatot készit

Naprakeszen vezeti a felvételi és hianyzasi naplot.

Dokumentalja és megérzi a gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz610 bizonylatokat.



- Vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd Pedagogiai Programban meghatarozott
dokumentaciot.
- Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérésck elvégzese €s Osszegzése.
- Statisztikakat hataridore elkésziti.
- Beszerzi a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl
a sziilore fizetési kotelezettség harul.
- Szlldi értekezleteken jegyzékonyvet készit.
- Vezeti munkaidd nyilvantarto lapjat.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz sziikséges leltar szerinti eszk6zok felelgsségére terjed ki.
Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell irasban cljuttatnia az
igazgatonak.

Gvogypedagogus, fejlesztopedagogus, konduktor

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott kdznevelési dolgozo.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletét érintdé kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel

rendelkezik. Kozvetlen felettese az tagintézmény-igazgatd
Bérezés: Az érveényben lévo pedagogus bértabla és teljesitményértékelési rendszer eléirasai szerint.
Helyettesitési feladatok ellatasaért helyettesitési dij illeti meg.
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mertékeét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.
Heti kotott munkaideje: 32 éra k
Heti kitelezé 6raszama: 24 6ra, egyéb feladatokra elrendelhetd 4 6ra. A fennmaradé id6 beosztasarol
a pedagogus szabadon dont. Heti munkaidé 40 ora.
Munkaidd beosztas: hétfétdl péntekig 7:45 — 14:00 oraig
Feladata:

- egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez, tamogatva a kiilénleges figyelmet igényld gyermekek

fejlodését
- anevelési év elején szlir6vizsgalatokat, felméréseket készit elsdsorban az iskolakotelessé valo
gyermekek korében

- asziirdvizsgalatok elokészitd munkalatait és eredményét dokumentalja

- az eredményekrdl, feladatokrol konzultal a gyermek pedagogusaival, tajékoztatja a sziiloket

- személyre sz0l0 fejlesztési tervet készit, annak megfelelden foglalkozik a gyermekkel

- sziikség esetén a pedagdgiai szakszolgalatokhoz iranyitja a gyermeket
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rd haruld feladatokra,
illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevelotestiiletnek.

Ovodapszicholégus
Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott kbznevelési dolgozo.
Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és




sajat tertiletet érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattev jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.

Bérezése: Az ¢rvényben 1év6 pedagogus bértabla és teljesitményértékelési rendszer eléirasai szerint.
MinGs¢gi munkavégzésének eclismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mertékeét a munkaltaté allapitja meg minden év janudr honapjéban.

Heti kotelezo oraszama: 22 6ra (fél allas esetén 11 ora)

Kotott munkaideje: 32 dra (16 6ra)

Munkaidd beosztasa: az ellatandé feladatokhoz alkalmazkodik

Feladata:

- elsbsorban preventiv munkat végez,

- a szakszerli pszichologiai sziirGvizsgalat, a valamilyen szempontbél veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdé magatartas
problémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

- személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt érdeklédésének s
természetes aktivitasanak érton figyelése, egész személyiségének elfogaddsa és indirekt
iranyitasa,

- a munkatarsi egyiittm{ikddés, a nevelési helyzet- és esetmegolddsok folyamatos egyeztetése,
sziikség és igény szerint.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkdjéhoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiiletnek.

3.8.4. A nevelémunkat kézvetleniil segité (NOKS) dolgozok kozossége

Dajkak

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Felettiik az altalanos munkaéltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd.

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

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mertékeét a munkaltato llapitja meg minden év januar honapjaban.

Munkaidé beosztasa:

Délelétt:  6:00 — 14:00 éraig

Koztes: 7:30 — 15:30 oraig

Délutan:  9:30 — 17:30 oraig

Feladata:



- Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyermek
egész napl gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. ellatja a
kérnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyujt.

- Onalléan cllatja a gyermekesoport feliigyeletét.

- Takaritja a beosztasa szerint rabizott helyiségeket.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa —
baleset- ¢s fertdzésveszély elkeriilése.

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

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

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edénycek leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekves eldtt.

- A jaek- ¢s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremikodik, az
ovodapedagogus Gtmutatasait kovetve.

- A gyermek érkezésekor ¢s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.

- Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

- A rdbizott novenyek, allatok napi gondozéasban részt vesz.

Szakmai kévetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hat
az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A gyermekekrol a sziiléknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziilloket tapintatosan az

ovodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymas mellett 1évé csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A d¢lutan dolgozo hasonld feladatokkal szintén két csoport ellatasat
végzi. A dajkak atfedési idében sajat csoportjukban veégzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt
esetekben csak a kdzvetlen felettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint clszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban a tagintézmeény-igazgatonak.

Ugyviteli munkakérok: é6vodatitkarok

Ovodatitkarok- munkaiigvi és tarsadalombiztositasi feladatokat ellaté
Jogallasa: Koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott kéznevelési dolgozo.
Felette az altalinos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a dajkak




kozossegetdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd, nevelé-oktatd munkat segitd koznevelési foglalkoztatott,
akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszer(i miikodésehez szolgalo feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.
Sajat teriletét érinté kérdésekben véleményezési ¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese a tagintézmény-igazgato.

Bérezése: A hatalyos koznevelési bértabla, pedagdgus végzettség esetén a pedagdgus bértabla szerint.
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitjia meg minden év januar honapjaban.

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

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

Feladata:

- Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

- Feleloséggel vezeti a, a szakmai anyagok nyilvantartésat.

- El6késziti a vezetd részére az alkalmazassal, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

- A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hataridére
elkésziti.

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.

- Vezeti a vezet0 utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

- Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, ¢és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

- Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitdsa alapjan.

- Irattari selejtezést végez.

- Kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

- Az Ovoda 6nall6 bérgazdalkodasi jogkorébél adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

- Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

- Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

- Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.

Gazdasagi feladatokat ellaté dvodatitkar

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott kéznevelési dolgozo.
Felette az dltalinos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Kozvetlen felettese az intézményvezeto.
Bérezése: A hatdlyos koznevelési bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagdgus bértabla szerint
Min6ségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotdl helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértcket a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjéban.
Munkaideje: napi 6 ora (ebbdl 2 éra idétartamra otthoni munkavégzésre jogosult)
Munkaidoé beosztasa: hétfotol péntekig rugalmas munkaidd beosztasban
- Ellatja az intézmény szdmlazassal kapcsolatos valamennyi feladatat (megrendelés, egyeztetés,
rogzités, utalvanyrendelet nyomtatas, engedélyeztetés stb.).



- Beszerzések koordinalasa (szakmai eszkdzok, készletek).
- Kozremiikodik az intézményi koltségvetés elkészitésében, figyelemmel kiséri az eldiranyzatok
felhasznalasat.
- Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyaval,
- Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.

Adminisztracios feladatokat ellaté ovodatitkarok

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott kdznevelési dolgozo.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Kozvetlen felettese a tagintézmeény-vezeto.
Bérezése: A hatalyos koznevelési bértabla szerint.
A potlékra valo jogosultsag megitélése a munkaltatod hataskore.
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotdl helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.
Munkaideje: napi 6 6ra /8 éra
Munkaido beosztasa: hétfotd] péntekig 9:00-15:00 oraig, illetve 8:00-16:00-ig
Feladata:
- Az mtézmény adminisztracios adat és iratkezelesi és ligyviteli feladatainak elvégzésében valo
kozremiikodés az 6vodatitkarral torténé munkamegosztas alapjan.
- Kozremtkodik a leltarozasi és készlet nyilvantartasi feladatok ellatasaban.
- Vezeti a téritési dijas szolgaltatasok adminisztraciojat.
- Ellatja a kézbesitdi teenddket.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, valamint a ra bizott dokumentumok,
az altala hasznalt eszkozok gondos kezelésére.

Pedagdgiai, gvogyvpedagogiai asszisztens

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott kdznevelési dolgozo.
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkdjat a tagintézmény-igazgatd
altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és munkakéri leirdsa alapjan végzi.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggéen az ovodapedagogus
irinymutatasa alapjan végzi.
Bérezése: A hatdlyos kdznevelési bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagogus bértabla szerint
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértekét a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.
Beosztisa, munkaideje: napi 8 oOra, az intézmény aktualis igénye szerint.
Kotelezd draszama (gyermek csoportban toltott id6): 35 ora/hét
Fobb tevékenységek:
- Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése:
- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.
- A foglalkozasokon az ovodapedagogus iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket eldkesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek



elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak
dolgozni.

Onélloan elldtja a gyermekesoport feliigyeletét.

Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitdsaban.

Sziikség esetén, illetve az dvodapedagdgusok kérésére bekapesolodik a jatéktevékenységbe.

Az udvaron a levegéztetésnél, sétandl scgit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartisaban, jatékot kezdeményez.

A delutani pihené alatt és szabadidejében szemlélteté eszkdzdket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagdgusi ttmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpiak egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatisa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Reészt vesz az 6voda adminisztrativ feladatainak ellatasaban.

Felelossége: kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkdrre, a gondjéra bizott gyermekek testi
epsegecrt teljes kori felel6sséggel tartozik.
Beszamolisi kitelezettsége: évente egyszer szoban a tagintézmény-igazgaté felé.

3.8.5. Technikai dolgozok kozissége

Konvhai kisegito

Jogallasa
Kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott kéznevelési dolgozo.

Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezets.

A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a konyhai kisegité részben éndlld munkéval,
részben az tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd irinymutatasa alapjan végzi.

Bérezése: A hatélyos kozalkalmazotti bértabla szerint, a kozponti kéltségvetésben meghatarozott

bérminimum, illetve garantalt bérminimum 107%-a
Minéségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotdl helyi potlékban részesiilhet, melynek

mérteket a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.

Munkaido beosztasa: napi 8 6ra
Feladata:

Az intézményi gyermek ¢és munkahelyi étkeztetéssel kapesolatos teendék HACCP és
kozegészsegligyi kovetelményeinek megfelel6en valo ellatasa.

Atveszi ¢és ellenérzi a kézétkeztetd cég dltal kiszallitott ételek homérsékletét, mennyiségét és
mingségeét.

Minden étkezésre szant ételbdl mintat vesz, azt a hiitdszekrénybe tarolja.

Elkésziti a tizorait €s az uzsonnat.

Kitdlalja az ebédet.

Elmosogatja ¢s a tdlalé kocsira késziti az étkezésekhez sziikséges eszkozoket.

Elmosogatja a szallitbedényeket.



- Gondoskodik a talalokonyha higiéniajarol, takaritasarol.

- Sziikség esetén helyettesiti a hidnyzo dajkékat.
Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, az altala hasznalt eszkozok és
anyagok gondos kezelésére.
Beszamolisi kotelezettsége: szoban a tagintézmeény-igazgato felé

Takarito
Jogallasa
Munkaviszony keretében foglalkoztatott koznevelési dolgozo.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese a tagintézmeény-igazgato, intézményegység-vezetd.
A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takarito részben onallé munkaval, részben a
tagintézmeény-igazgato, intézményegység-vezetd iranymutatasa alapjan végzi.
Bérezése: A Munka torvénykonyve hatalyos rendelkezései szerint.
a kdzponti koltségvetésben meghatarozott bérminimum, illetve garantalt bérminimum 107%-a
Minéségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi poétlékban részesiilhet, melynek
mérteket a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.
Munkaidé beosztasa: napi 8/6 6ra
Munkaidejét- feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban rogzitett
osztott ¢s folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letdlteni.
Altalanos feladatok:

- Ellaga a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ¢sszerlien veégzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

Feladata, hogy a munkatertiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

- A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

- A szényegeket naponta porszivozza.

- A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertGtleniti.

- A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.

- A csoportszobakat ¢s a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6zo,
felndtt mosdd 61t6z0, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertotlenitds, bo vizzel
felmossa.

- Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztantartasarol, elokésziti a higiéniai eszkdzoket.

- Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

- Apolja, locsolja az udvar névényzetét.

- Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

- Gondozza a folyoson és az iroddkban talalhaté névényzetet.

- Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:



Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasédban.

Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

- a szamdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilongs figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerck illetéktelenck szamara ne
legyenek hozzaférhetdek.

- koteles a karbantartok szamdra rendszeresitett , Hibabejelenté fiizetbe” beimi, ha a
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

- munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

- munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol vald gondoskodasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban aztagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezet$ intézményvezets-helyettes felé.

A technikai munkakérben foglalkoztatottak szamara az 6voda milkodési rendjét, illetve a mas
Jogviszonyban foglalkoztatott kéznevelési dolgozd szabadsaganak mértékét figyelembe véve,
méltanyossagi alapon, a munkailtaté tovibbi szabadnapokat sllapithat meg. Az alap, pot és
munkaltatéi dontésen alapuld szabadsiag mértéke nem haladhatja meg az évi 40 napot. Ezeket a
szabadnapokat a munkaltato adja ki a zavartalan intézményi miikédés szempontjait szem eldtt tartva.

3.9. A szakmai munkakozosség
A nevelési-oktatési intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakizésséget. Egy
nevelési-oktatési intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézdsség hozhato létre. A szakmai
munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasiban,

tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok
mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség feladatai:

- a munkakozdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az igazgatonak a
munkakozosség-vezeto személyére,

- a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagégiai programja, munkaterve valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy tanévre szold munkaterv szerint
tevekenykednek,

- apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

- az ovodai neveld munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek fejlédési szintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

- apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

- apilyakezdd pedagogusok munkdajanak segitése,

- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléirinyzatok véleményezése, felhasznaldsa,



- segitségnynjtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

- fejleszté munkahoz modszertani segitségnyjtas,

- javaslat a munkak6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

- az igazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

- segitségnyujtas az ovodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

- segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
és a kilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb
megvaldsitasahoz,

- apedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatasa,

- modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkakozdsség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

Modszertani értekezletek és gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténé integralasa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelené j
szakirodalom tanulmanyozasa ¢s felhasznalasa.

A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak lebonyolitasa
¢és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkaterveével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
- Az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kdézonként a munkak6zdsség
tevékenységerol.
- TIrasbeli beszamold, osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

- a munkakozossegek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

- nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év ertékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

- a kapcsolattartasban egyre névekvé szerepet kell adni az elektronikus tton torténd
informacionak és kommunikacionak,

- a szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok
megfogalmazasa.

3.10. Aita.g.i.htéélﬁé.h”yékke'l valé kapééoléttai;tés ‘!‘eﬁdjé o

A tagintézményekkel valo kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a szakmai és



gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors {igyintézés foganatositdsa végett - a telefonon, illetdleg elektronikus tton
torténd  megbeszeélés  a  jellemzé. A napi  kapcsolattartasndl az  igazgaténak és  a
tagintézmény-igazgatoknak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
Az intézményvezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egyseges feladatellatas biztositékai. Az intézményvezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen
vegeznek el.
A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- elektronikus feliileten létrehozott munkacsoportban térténd egyeztetés

- irasos tdjé¢koztatas,

- értekezlet,

- atagintézmény ellendrzése stb.
A nevel6testiilet tagjai folyamatosan tédjékozodnak a masik egységben zajlo pedagogiai munkardl. Az
6vodai dokumentumokat kozosen hozzak Iétre. A munkakdzosségek kozos feladatai a biztositékai
ennek.
Az igazgatd a kapesolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

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

- az intézmény munkdjit, rendezvényeit Ggy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézményekben a-nevel§ munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek
megfelelen zajlodjon.

A tagintézmény-igazgat6 koteles minden igazgatoi jogkorrel kapesolatos fontos eseményt, koriillményt,
tenyt idoben jelezni az igazgatonak.

© 3.11. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgate
_akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelésséggel az dvodéban az
igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarélagos hataskorébe tartozo
ugyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartos tavollétnek az egy hénapnal
hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntartd
altal torténik, melyet a dolgozok tudomadséra kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az igazgalo és helyeitese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést az igazgatd altal irdsban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizds hidnyaban az igazgatot a magasabb fizetési fokozatba tartozo
tagintézmeény-igazgatd, annak tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozd pedagogus
helyettesithetik.

A tagintézmény-igazgatd tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitést az adott tagintézményben



mikodé munkakozosség vezetdje latja el.

Az igazgato, illetve a igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkozod tovabbi

eloirasok:

a helyettesck csak a napi, a zokkendmentes mikddés biztositasara vonatkozo intézkedéscket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettesek helyett,

a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakori leirasaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6:30 oratol 8:30 oraig, illetve a 15:00 oratol 17:00 oraig terjedé idoben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végz6
6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Ovodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggd

azonnali dontést 1gényld ligyekre terjed ki.

 3.12. Az évoda inﬁnkﬁrendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az ovodai nevelési év rendjét az Ovodai Munkaterv hatirozza meg.

Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

a sziinetek id6tartamat

a nemzeti és Ovodai tinnepek megilinneplésének idépontjat

az elore tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idépontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagodgiai célit Ovodai nyilt napok tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tlnnepek idOopontjardl az elsd sziiléi értekezleten

tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és az

6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

3.12.1. A nyitva tartds rendje

Az ovoda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.
A nyitvatartasi id6 napi 11 és fél ora, 6:00— 17:30 oraig.
Az intézmény igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében

(rendezvény, sziild értekezlet, fogadodra) is nyitva tart.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti

tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda a karbantartdsi, feltjitasi munkalatok elvégzése céljabol nydron 4 hétig zdrva van, melynek

idépontjarol a fenntartdo dontését kovetéen a sziilok legkésobb februar 15:00-ig az 6voda

hirdet6tablajan, honlapjan és kozosségi oldalan értesitést kapnak.



A zaras idején a szil6 kérésére a gyermekeket a nyitva tartd 6vodaban latjuk el.

A nyari sziinet id6pontjat véltakozva kell meghatarozni gy, hogy mindkét telepiilésrészen az egyik
intézmény nyitva legyen.

A zarva tartas ideje alatt heti egy alkalommal - kiilsn megéllapitott beosztas szerint — a hivatalos igyek
intézésére ligyeletet kell tartani.

Evente 5 nevelés nélkiili munkanapon az 6voda értekezlet, tovabbképzés miatt zarva tart. Az évnyit6 és
évzaro crtekezlet napjan valamint a minden dolgozd részvételét igénylé szakmai napokon és
tovabbképzéseken minden 6voda zarva van.

Ezek idpontjat az éves munkatervben kell régziteni.

A nevelés nelkiili munkanapokon, illetve az iskolai sziinetek idejére biztositott ligyeleti ellatasra
vonatkoz6 sziildi igényeket irdsban - a zarva tartds el6tt - az dvodatitkaroknak kell Osszegyljteni €s
tovabbitani a tagintézmény-igazgatok, intézményegység vezetdk felé.

Az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinet idejére a felmért igények alapjan az intézményben csoport
Osszevonasokra keriilhet sor.

25 16s létszam felett csoportot dsszevonni nem lehet.

Az lgyeleti beosztist, a szabadsigok figyelembevételével, a tagintézmény-igazgatok,
intézményegység vezetdk készitik el.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka, illetve karbantarto nyitja és délutan a
munkarend szerinti dajka vagy technikai dolgozé zérja.

A szemelyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartidsanak dokumentélasat a mindenkori Jelenléti iv napi aldirasa

biztositja.

3.13.A v'ezetiik“in't'ézményben) valé benntartézkodasanak rendje :

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatésat. Ennek
¢rdekében a vezetdk intézményben valé tartozkodasinak rendje az alabbiak szerint keriil

meghatarozasra:

lgazgato Heti munkaideje: 40 ora Kételezd oraszama: 0 ora
Igazgatohelvettesek Heti munkaideje: 40 ora Kotelez6 draszama: 20 ora
Tagintézmény igazgatok Heti munkaideje: 40 éra Kotelez6 draszama: 24 6ra
Intézményegység vezetdk Heti munkaideje: 40 6ra Kotelezd Oraszama: 24 ora

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két miszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatonak vagy helyettesének folyamatos
benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhato meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly
szerint kell eljarni.

Az intezmény igazgatdja az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrol, hogy &, vagy helyettesének

akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmuvé valik, hogy
a) az intézmény igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatésa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatd-helyettesnek kell



ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgato-helyettesi  feladatokat a leghosszabb szolgalati 1dével rendelkezd tagintézmény
igazgatonak kell ellatnia;

c) egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért leghosszabb szolgalati idovel rendelkezé kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni
és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezeté helyett, csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

3.14. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsanak rencije, |
8 8 pmbavegzes dltalanosszaoalym

Munkakezdés
A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaido kezdete eldtt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendoit

megfelelden elokészitse.

Kotelezo orak és a kotott munkaido dokumentalisa

A pedagogus munkakérben dolgozoknak jogszabalyban meghatarozott kotelez6 oOraikat az
intézményben a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasra kell forditaniuk.

A kotelezd orakon tul heti 4 oraban az igazgatd egyéb nevelomunkahoz kapcsolodo tevékenység
elvégzését rendelheti el.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utan

is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Munkaidé beosztas
A dolgozok napi munkarendjét az intézményegység-vezetok valamint a tagintézmény-igazgatok,
allapitjak meg az intézmény foglalkozasi rendjének fliiggvényében (a teljes nyitva tartas idején 6vonoi
feliigyelettel).
A pedagogus munkaidé beosztasat az tagintézmeény igazgatdjanak, intézmeényegység vezetOjenek
clozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el. Konkrét napi
beosztasoknal elsésorban a gyermekcsoport érdekeit, az dvoda zavartalan mikodésének biztositasat
kell figyelembe venni.
A helyettesitések elvei:

- jogszabalyban meghatarozott mérték eseti ¢s tartos helyettesités esetére

- viszonylagos allandosag, lehetéleg csoporton beliil

- egyenld terhelés

- pénziigyi vonzat figyelembevétele



Az ovodatitkarok egymast helyettesitik. Talmunkdjukért szabadidé jar.
A nevel§ - oktaté munkaval Gsszefiiggé rendszeres, vagy eseti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést
az 1gazgato adja ki a helyettesek véleményének meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvet:

- ratermettség

- szaktudas

- egyenletes terhelés

Szabadsag és rendkiviili tAvolmaradas

A szabadsagolasi terv alapjdn az igazgaté az intézményegység- vezetSkkel, tagintézmény igazgatokkal
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A dolgoz6é a munkéabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb,
de legkesobb az adott munkanapon 7:00 oraig kételes jelenteni a tagintézmény-igazgatonak, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetéi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt,

Egyéb tekintetben az Paétv., Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda milkdését meghatirozd intézményi

dokumentumok az iranyadok.
3.15. Az intézménhyel jogviszoﬁybﬁn nem allok benntartézkodasi rehdjé |

A kapu 8:30 ordig, illetve 12:30°13:00 ordig nyitva van, ezt kdvetéen 15:00 6raig zarva kell tartani.
Csengetésre a kijelolt dolgozo nyit kaput, aki a latogatot az irodaba kiséri.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartbzkodésa a kdvetkezdk
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és ovodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
- a gyermek tdavozasakor: a gyermek ovodapedagdgustol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hozd ¢€s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
- valamint minden mas személy
A kiilén engedélyt az igazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint,
egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
- A szilonek, a gondviselének az dvoda éltal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor.
- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése, benntartozkoddsa, a kovetkezdk

szerint torténhet:



- Az oOvodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt az oOvodatitkari szobdba kiséri, aki
belépésehez kapesolodoan rendezi, intézi kérését.

- Az ovodatitkdr a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezod kiils6 személyeket a
tagintézmény-igazgatonak, intézményegység-vezetonek jelenti be.

- A fenntartoi, szakértoi, szaktandcsadoi ¢s egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval,
tagintézmény-igazgatoval, intézményegység-vezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

- Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato, illetve
az intézmeényegység vezetdje engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotdk, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

- Belépéesiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.

- Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat:
- Unnepkorokhoz kotddd gyermekkdnyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv)

A benntartézkodas az igazgato6 altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elbzetesen egyeztetett idOpontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi iigynékok, kereskedok belépése, benntartézkoddsa TILOS!



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

Az ovodaban a sziillok jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziiléi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

Az ovodal szintli sziil8i szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata. Az igazgato
¢s a szildi szervezet elndke az egytttmiikdés tartalmét és formajat az éves munkaterv és a sziili
szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi szervezet miikddésének
feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel térténd kapcesolattartist a jogszabalyokban és a jelen
Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A szilldi szervezet sajit SZMSZ-¢rol, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselGinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

4.1. A sziiloi szervezet és az igazgat kozotti kapcesolattartasi rendje

Az Ovodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport sziil6i
szervezetének Kképviseldivel az Ovodapedagégus, valamint az Gvodapedagdgus kompetencidjat
meghalado tigyekben az igazgato - helyettes, illetéleg a tagintézmény -igazgatdk tartanak kapcsolatot.
Ha a sziiloi szervezet az intezmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelotestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elSterjesztésérdl
neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval, az igazgatd gondoskodik.

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

4.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogokr -

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informéciokat, igy kiiléndsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevé
jogaval.

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

Képviseli a szilbket ¢és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéschez.

Egyéb jogaval, igy
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
- képviselgje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban
- haa sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni kivan,
a kérest az igazgatohoz kell cimezni



- a tajekoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének

- a sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
crintd ligyek nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrdl az
intézmeényvezetonek kell gondoskodnia

- ha a szildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megdallapitisokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet megtargyalja

A szild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az oOvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.3. A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai

- szObeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

- kozremikoédés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

- munkatervek egymas részére torténé megkildése,

- ertekezletek, tlések,

- szuloi szervezet képvisel6jének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

- anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

- irasbeli tajekoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol
egymds irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

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

- asziildi szervezet nevére szold levelek bontds nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

- aszlldi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziilor szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet szervezeti €s
mikodeési szabalyzata tartalmazza.

Az egyuttmiikddés ¢és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az Ovodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény muikodésével
kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiléi Szervezet
Jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

4.4. A sziilék tdjékoztatasanak formsi

Az oOvoda a tanév soran szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos

munkaidén tali idépontokon.

Csalddlatogatas:



Az oOvodaba ujonnan bekeriilé gyermekek sziikség szerinti ldtogatisa a csoport két

ovodapedagogusanak egyiittes részvételével.

Az id6pontot a sziilokkel eldre egyeztetni kell. A csaladlatogatasra fel kell késziilni.

Az oOvodapedagégusoknak minden helyzetben tapintattal, tiirelemmel, sziikség szerint tényleges
pedagogiai segitséget kell adniuk a csaldadnak. A gyermek ismerete és szakmai felkésziiltség nélkiil
sikertelen lehet a csaladdal valo kapcesolat.

Problémas esetben a latogatast sziikség szerint meg kell ismételni (a Gyermekjoléti Szolgélat

bevonasaval).

Sziiléi értekezletek

Uj gyermekek sziilei részére nyéron a vezeték tartanak tajékoztatd értekezletet:

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl, a gyermek fejlédésérdl az 8szi és a tavaszi  sziiléi értekezleten
kapnak tajékoztatast. Feleldsek: 6vodapedagogusok.

Az ¢rtekezleten a csoport mindkét ovodapedagdgus kételes részt venni.

Rendkiviili értekezletet a vezetd a csoportos Ovodapedagogus, ill. az SZK kezdeményezésére az
intézményvezetd hivhat dssze a felmeriilé halaszthatatlan probléméak megoldasara.

Fogadéorak

Az Ovoda valamennyi pedagogusa - az altalinos munkaidén tali idépontban- tanévenként 2
alkalommal fogad6orat tart. Err6l a sziiloket két héttel korabban a csoport hirdetStablajan tajékoztatni
kell.

Amennyiben a gondviseld a fogadodran kiviili idépontban is talalkozni szeretne az évodapedagdgussal
gyermeke ligyében, el6zetes idépont egyeztetés sziikséges.

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

Online feliileteken torténo tajékoztatas

Hivatalos, személyre sz616 kommunikécio elektronikus Gton is biztositott a sziilok hozzajarulasaval, az
altaluk megadott e-mail cimek hasznalataval.

A kozosségi feliileteken (Facebook) létrehozott nyilt intézményi informaciés oldalon a teljes sziil6i
kozosséget érinté kérdésekben tesziink kozzé kozleményeket az dvodaval és telepiilési eseményekkel,
hirekkel kapcsolatban.

Az egyes csoportok életével kapesolatos informaciok az adott csoport zart feliiletén is kozzé tehetdk.
Ezen csoportok hasznalata a sziilok és pedagogusok szamara vélaszthatdo kommunikaciés forma,
hasznaldi szaméra a csoportkommunikacio szabalyainak betartasa kotelez:

a csoportban elhangzottak tovabb nem oszthatok, nyilvanossa nem teheték

fényképeket csak az érintettek irasbeli beleegyezésével tolthetnek fel a feliiletre
- akozossegi oldalakon mas gyermekét is abrazolo fényképek megosztasa tilos
csak a csoport életével kapesolatos kommunikacié tdmogatasara hasznalhato



A kozerdekl tudnivalokat az ovoda honlapjan, illetve a telepiilési média feliiletein is kozzé tessziik.

5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az mtézmeény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a beiskolazds ¢érdekében és egyéb Ulgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Bolcsodével

Az intézmény igazgatdja, igazgato-helyettese, tagintézmény igazgatok, pedagdgusai rendszeres
kapcsolatot tartanak a telepiilés bolcs6déjének vezetdivel és gondozodival. A kapcsolattartas célja az
ovodaba lépd gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiikddés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatoja, igazgatd-helyettese, tagintézmény igazgatok és pedagogusai

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése az bilesode-ovoda  atmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat forméja: kolesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,

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

Altaldnos Iskolikkal

Az intézmény igazgatdja, igazgato-helyettese, tagintézmény igazgatok, és az ovoda pedagdgusai
rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés iskolainak igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas
célja az iskoldba 1épé gyermekek beilleszkedését megkonnyité egylttmikodés kialakitasa. A
kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatirozasra, feladatait
megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja, igazgaté-helyettese, tagintézmény igazgatok, és az adott

nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet

megkonnyitése.
A kapcsolat formadja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel, sziiloi
ertekezlet.

- anevelési év kezdetén egylittmikddési terv kialakitasa,

- kolesonds elfogadasa 6vodéasok iskolaval valo ismerkedése linnepélyeken,
- szakmai programokon val6 kélesonos részvétel értekezletek
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetése

Gyvakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd félévet
kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilék felé tovabbitja.

Az 6voda orvosival, védéndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatoja, igazgato-helyettese, tagintézmény igazgatok

A feladatellatasra sz6lo megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat



végz0 szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a preventiv
munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagogiai programjat
képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazasnak a
megelozesét. Az intézmény teljes korli egészségflejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd ¢s mérhetd, értékelheté moédon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd
egeészségtejlesztési program keretében.

A_kapcsolat formaja: védénéi szakvélemény kidllitisa az 6vodai jelentkezéshez, felmentéshez,

cgészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzulticié, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenkeént a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatis tekintetében a
munkaba allas cl6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalat megszervezése az igazgato, a
vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattarto: az igazgatd, az arra megbizott igazgatdé - helyeties és az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott 6vodapedagogus valamint az 6vodapszicholdgus.

A kapesolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,

valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
¢értekezleten vald részvétel.
A kapesolattartds formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsival Osszefiiggd szakvélemény

megkérésére

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megéllapitasara

- a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

- az igazgatd, az 6vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapesolatban

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszicholégus, fejlesztdpedagdgus,
a logopédus ¢s 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6voda vezetdi, a gyermekvédelmi kapcsolatokért felel6s igazgato-helyettes, illetve

egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felel6sok.
A _kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esclyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken valo
reszvetel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgdlattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a

gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt:
- a Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozésat sziikségesnek latja,



- amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az Ovoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen,

- csetmegbeszélCs - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

- kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

- sziilék tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszaimanak intézményben
valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

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

Fenntartoval
Kapcsolattartd: igazgato, igazgatd-helyettes
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis muikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
- az intézmény mikodesével, mitkodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
- az intézmény alapdokumentumainak cléterjesztésére, ha erre szitkség van
- az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenységére
- az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
- az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

- szobeli tajékoztatas

- beszamolok, jelentések

- egyezteto targyalason, értekezleten, valo részvétel

- afenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

- specialis informdacio szolgaltatds az intézmény miikédéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsoloddan

- statisztikai adatszolgaltatas

- az intézmény miikddésének €s tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves rendszerességgel és sziikség szerint

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarto: igazgatd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkéjarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet €s a sziiloi

szervezetet.
Gyakorisidg: nevelési évenkent egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

Egyhazak és dvoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviselGivel az igazgato6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorldssal 0Osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.




Az oOvodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhet, akit az egyhaz és sziilék biznak meg. Az ovoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleményét,

Pedagogiai Oktatasi Kézpont
Kapcsolattarto: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az igazgaté kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel.
- A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklédés szerinti részvétel biztositasa.
- A POK kényvtaranak, médiataranak hasznalata.
- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
- Szaktanacsado.
- POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

Kozmiivel6dési szervezetekkel, intézményekkel

Kapcsolattarto: igazgatd

A _kapcsolat tartalma: az intézményvezeté kapcsolatot tart a kézmiivelsdési intézményekkel annak
érdekében, hogy az oOvodds korosztily szamdra szervezendé programok tartalmat, idoépontjat
Osszehangoljak, azon az 6vodai csoportok részvételét biztosithassak.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulé hibdk mielébbi
feltardsa, majd a feltirast kovet§ helyes gyakorlat megteremtése, mdsrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.
A belsé ellen6rzés altalanos elvi kovetelményei:
- Biztositsa az intezmény felel6s vezetdi szamara az informaciét az intézményben folyé neveld
- oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
- Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy keriilion a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egyuttgondolkodas, 0sztonzés.
- Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elSkészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmeény
torvenyes, bels6 utasitdsokban elbirt pedagdgiai mitkodését.
- Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
- Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszdgos 6vodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
- Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatdsat.
- TaAmogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
- A szil6i kozdsség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfelel$ pedagdgiai modszer megtalalasat.,



- Tamogassa a kiillonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

- Az igazgatd szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az 6vodapedagogusok
munkavegzeserol.

- Szolgaltasson megfeleld szamua adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjaval kapcsolatos
belso es kiilso értekelések elkészitéséhez.

- Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés kiterjed:
- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzeésének modjara, minoségére,
- amunkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,
- amukodési feltételek vizsgalatara.
Az ellenorzés fajtai:
tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése erdekében.
Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran
- apedagogusok és a nevelomunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga,

- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- az 6vodapedagogus-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

- aneveldémunka szinvonala, eredményessége,

- atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,

- elozetes felkésziilés, tervezés,

- felépités és szervezes,

- az alkalmazott modszerek,

- agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint

- apedagbdgus egyénisége, magatartasa,

- az eredményesség vizsgalata, a pedagogial program kdvetelményeinek teljesitése,

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elveégzésének modja, mindsége,

- agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, ¢rtékelese, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézmény igazgatdja dont.

RendKkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- azigazgato és helyettesei
- aszakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenorzésére, értékelésére sor kerill. Az
ellendrzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal.



A pedagogusok értekelése a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint folyik. A
nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetéschez sziikséges intézkedéscket. Az igazgatd dltal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az dvoda kovetkezd évi
munkatervét.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai:
- szobeli beszamoltatas
- irasbeli beszamoltatas
- értekezletekre vald felkészilés
- dokumentaciok ellenérzése
- értekezleteken vald aktivitas
- csoportlatogatas
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

. 7. TELJESITMENYERTEKELES

A munkéltatd minden évben kételes a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6 nevel8-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott teljesitményét.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell
foglalni. A munkaltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetmény sav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatarozhatja meg.

Teljesitményértékelést végzok kore és felhatalmazasai.
A teljesitményértékelést az igazgato tekintetében a fenntarté, illetve annak képvisel6je végzi el.

Az igazgaté feladata a vezetSi megbizassal rendelkezd munkatarsak, igy az igazgato-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok, illetve az intézményegység-vezetdk esetében a teljesitményértékelés
elvégzése.

A jogszabaly adta feladatmegosztasi lehetGség alapjan a tagintézmények igazgatéi és az
intézményegység vezet6k feladata az altaluk irdnyitott tagintézményben dolgozé pedagogusok,
illetve pedagogus szakképzettséggel rendelkezé pedagogiai munkét segiték teljesitményértékelése,
illetdleg a a mindségi bérpotlék mértékének meghatarozasat célzod teljesitményértékelés minden
kozvetlen irdnyitasuk alatt dolgozd munkavallalé tekintetében.

A tagintézmény-igazgatok, intézményegység vezetbk a pedagbgusok teljesitményértékeléséhez
kapcsolodo feladatokba a munkakoézosség-vezetiket is bevonhatjak.

A teljesitményértékelési folyamat részletes szabdlyait az intézmény  Teljesitményértékelési
Szabalyzata tartalmazza.



8. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézmény belsd ellendrzését a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal daltal megbizott kiilsé szolgaltato
latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatalvos belsé ellenorzési kézikényv

alapjan.

A belsé ellenorzes fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tanacsadé tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellenérzott szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belsd ellendrzés tevekenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel ¢és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendrzési  tevékenység  soran  szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- &s
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.
A belsé ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzesi tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:

- az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének Gsszefoglald
bemutatasat;

- atervezett ellendrzések targyat;

- az ellendrzések céljat;

- az ellendrizendé idoszakot;

- arendelkezesre 4llo és a szlikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

- az ellenodrzések tipusat;

- az ellenorzések tervezett litemezését;

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

- atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

- asoron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

- aképzeésekre tervezett kapacitast;

- azegyeb tevékenységeket.

A belsé ellenorzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
9.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyclet és ellats rendje
Az igazgato feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.
Az igazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagdgusi feliigyeletérdl és szlikség szerint a

vizsgalatokra torténd el6készitésérol.



Az oOvodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd
Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas keretében gyermekorvos és
vedond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, lisztérzékenység ¢s hallassziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az ovodaban nem adhatdk be.

Az iskolal beiratkozds eltt kotelezé egészségiigyi vizsgilatokat a gyermekorvos a rendelében végzi a
sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

9.1.1. 1-es ..t'ipusﬁ diabétesszel 61 .gy.ern.lékel'( ellatasa

Az NKT. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziil6 irdsbeli kérelmére fogadjuk az dvoda ellatasi
korzetében €16 1-es tipush diabétesszel é16 gyermekeket.

Az ellatasba a legaldbb érettségi végzettseggel rendelkezd, az OH 4éltal elbirt képzést elvégzett, erre
felkért munkatarsak kapcsolodhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek elldtisival kapcsolatos feladatokat az 6voda Eljarasrend diabéteszes
gyermekek ellatasara szabalyzata tartalmazza.

Az cllatasban résztvev munkatarsakat diabétesz elldtdsi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a)A 62. § (1¢)
bekezdes a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott feladatot latja
el, diabétesz ellatdsi potlékra jogosult. A diabétesz ellatisi potlék alapja — a feladatot ellatd
foglalkoztatott besoroldsatol fiiggetleniil — a Gyakornoki illetmény 10%-a.

9.1.2. A fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megférzése '

A szild, torvényes képviseld ilyen koriilmény fennalldsérol az dvodat legkésébb a gyermek dvodai
jogviszonya, I¢tesitésekor, illetve az tjonnan felallitott diagnozis kézhez vételekor tajékoztatja.

Az igazgato gondoskodik arrol, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informaciék, minden 6vodai
dolgozohoz eljussanak.

Allergias reakcio fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentéket, az 6voda gyermekorvosat,

valamint a sziiléket.

A stlyos allergids reakciok szovédményeinek megakadilyozasara az intézményben rendelkezésre all
Epi-pen injekcio, melynek hasznalatira a dolgozok az Ovoda gyermekorvosinak segitségével
késziilnek fel. Tuddsukat annak hasznalatarol évente frissitik.

Az injekeid  biztonsdgos tarolasarol és a dolgozok szaméara vald hozzaférhetdségérdl az
intézményegység-vezetok, tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.

A gyermek ellatasarol a ment6-diszpéeser, illetve a gyermekorvos utasitdsa szerint gondoskodunk.
Csak az 6 jovdhagyasukkal alkalmazzuk az Epi-pen injekciot.



9.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden ¢vodapedagogus a koznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismercteket atadja, ¢s ezek elsajatitasarol
meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

- A gyerekek c¢letkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

- Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

- Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

- A véds, ovo eldirdsok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

- Sziilok tajekoztatdsa a gyerckek ruhdiban, ékszer hasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

- Sziilok irasbeli hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokoén vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
evenkeént ismétlodo oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az Ovodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak,

- ha kiilénb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,
- ha az utcan kozlekednek,

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
- ¢s egyeb esetekben.

Az 1gazgatd az egészséges €s biztonsagos munkaveégzeés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden
pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

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

Az dvoda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az ovoda dolgozoinak feladatai



Az igazgato feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allandé feligyelete mellett Ichet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az orvos
veéleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibévitése.

Gondoskodjon a véds, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzések,
figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalmanak évenkénti

1smertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak feleléssége:

- hogy az 6vodiban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feltigyelete mellett lehet,

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

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

- a gyermekbalesetek megelézése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

- a vesz€lyekre figyelmeztet§ jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

- ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, ovo intézkedések
szukségessége.

Az Ovodai alkalmazottak feleléssége:

- Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a baleset biztonsaggal kapcsolatos szokdsok.
magatartasi formak kialakitasara.

- A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kirnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyel, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

- Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

- A kiilonb6zé berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

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

- Munkatertiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

- Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.



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

- Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

- Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii ¢s kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek.

9.3. Gyermekbﬁilesetek esetén ellitandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
- asériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesitent,
- ha sziikséges orvost, ment6ét kell hivni, 6vodai alkalmazott gépkocsival nem széllithatja
orvoshoz a gyermeket,
- a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetni,
- a gyermek balesetet azonnal jelezni kell az intézményegység vezetdjének, a tagintézmény

igazgatdjanak ¢s a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal ment&t kell hivni. A ment6é megérkezéséig nem szabad
a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
epsegere,
- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito szertar).
A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltaté
engedélyével viheti be.

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

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6évoda fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az ovodai nevelémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockdzatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi ovo-védo
eléirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tul gydgyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. A balesetrdl jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd hénap nyoleadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a kiskora
gyermek szlilgjének. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell Grizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem stlyos balesettel kapesolatos feladatok:



- a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
- jegyzbkonyv készités
- bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
- munkavedelmi  képesitéssel rendelkez$ személy bevondsa a baleset koriilményeinek a
kivizsgalasaba
A baleset kortlményeinek kivizsgildsanal biztositani kell a sziildi szervezet képvisel8jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy:
gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne forduljon elé,
az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja

9.4. A nevelsmunka bizto.n.séglos feltételeinek megter.emtés-e-
9.4.1. Nevelési idében az évoda teriiletén

A gyermekek biztonsaga érdekében a kapukon 1év6 toldzarakat minden esetben vissza kell zarni.
Felnétt kisérete nélkiil gyermek nem hagyhatja el az dvoda teriiletét.

Az ovoda dolgozoinak feleldssége a gyermek személyes atvételétdl a sziilének valéd atadasig terjed.

A gyermekesoporttal minden esetben ismertetni kell az 6vodaban valé mozgis, kozlekedés szabalyait,
a csoport tartdzkoddsanak hatdrait.

A gyermekesoportot tilos feliigyelete nélkil hagyni! A feliigyeletet pedagdégus vagy pedagogiai
munkat segitd munkatars lathatja el.

A gyermekcsoportok mozgésa esetén minden esetben létszam ellendrzést kell végezni.

Az udvarrol utolsonak bejovo kijelolt dolgozo feladata az udvar dttekintése, esetleges kint maradt
gyermek utan.

Az 6vodak udvara nem kozteriilet. Annak hasznalatanak szabalyait a fenntartd és a nevelStestiilet
hatdrozza meg. Az udvarokon a sziilék gyermekeikkel csak a gyermek atvételének idejéig
tartozkodhatnak. (Kivéve 6voda éltal szervezett csaladi programok idején.)

9.4.2. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta
- szinh4z, mizeum, kiallitas latogatas
- sport programok
- iskolalatogatas stb.

A szillok a nevelési €v kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kivil szervezett programokon részt vegyen.



Az 6vodapedagogusok feladatai:

- Az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgato eldzetes szoban €s irasban torténd tajékoztatisa a
programrol.

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

- A sziilok tajékoztatasa a program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjardl, a kozlekedési
eszkozrol.

- Az Ovodapedagégusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
cgészseglik ¢€s testi ¢pségiik védelmére vonatkozo eloirasokat, a kiillonbozo veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatdé magatartas formakat.

Kiilonleges eldirdsok:
- A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
- Tomegkozlekedés 1génybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felnott kisérd. Bérelt autobusz
esetén 10 gyermekenkeént 1-1 6 felnétt kisérd.

Kiséretet csak aktiv dallomanyu ovodai dolgozo biztosithat. A gvermekekért felelésségre csak e
feltételnek megfeleld kisérd vonhato.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol és a sziiloi elérhetéségeket
tartalmazo utaslistarol.

9.4.3. Teenddk a gyermek eltiinése esetén

Amennyiben az ovodapedagogusok észlelik, hogy a sziil6tél atvett kisgyermek nem tartozkodik az
ovoda teriiletén, a lehetd leghamarabb értesitik:

1. a korzeti megbizotti szolgalatot, valamint

2. a gyermek sziileit

3. az 6voda igazgatojat

Az eltiinés korilményeit ki kell vizsgalni, jegyzékonyvben rogziteni, mulasztas megallapitédsa esetén a
felel6s pedagdgust elmarasztalni.

9.4.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmeny valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell
rendelkeznie.

A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

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

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot timogatod intézményi munkarend kialakitasa
¢s gyakorlati megvalodsitasa minden alkalmazott feladata.



10. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az ovoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

- atiz

- arobbantassal torténd fenyegetés stb.

Az Ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésckrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgato dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
- az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- az intézmény igazgatdjat
- az intézmény fenntartdjat
- tlz esetén a tlizoltosagot
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
- személyi sériilés esetén a mentSket
- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja

A rendkivilli esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladektalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tizriad6 terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhatd
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd! valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyllekezésert, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelSnek a termen kiviil (pl.:
mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyaséban segitent
kell!

A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

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

Az ¢plilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadé tervben régzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével



egyidejlileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- az elsésegélynyujtas megszervezésérol

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag, tizszerészek stb.)

fogadasarol

Az épliletbe erkezo rendveédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmeny igazgatojanak, vagy
az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

- aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

- az épiiletben talalhatéd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

- az épliletben tartézkodod személyek létszamarol, életkorarol

- az éplilet kiliritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetoen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény igazgatojanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A thz esetén szikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” cimi
dokumentum tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén szikséges teendok részletes
intézmény1 szabalyozasat az , Intézkedési terv”, robbantéssal valé fenyegetés esetére a ,,Bombariadd
terv’’ cimi utasitas tartalmazza.,

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felilvizsgalataért az igazgatd a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi
megbizott felel.

A thzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara

kotelezo érvénytiek.

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

'11.1. Ovodai ‘ﬁhne;;e.kn

A hagyomanyok linnepek, apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt személyiségfejlesztésétol
¢érzelmi ¢letlik gazdagitasatol. Megalapozzak a szikebb és tagabb kdmyezethez fliz6d6 pozitiv viszony



alakulasat, a népi kultira dpolasat A felnbtt kozosségekben hozzajarulnak az Gsszetartozas, a
kolesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az évoda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tunnepélyek, megemlékezések rendjét, idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldséket a
nevelotestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az
tinnepséget.

Az tinnepelyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatéanak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymaés iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a kozds cselekvés oromére, kozosség
formdlasara szolgdlnak. Az {nnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bévitése az
intézmény jo hirnevének megérzése az dvodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézmeényi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb tinnepek meglinneplésének
rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabbd a nevelési év rendjére vonatkozé éves

munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

A hagyomdnydpolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai
kozremiikddese réven gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megorzése,

novelése.

A hagyominyipolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények
- Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
- azintézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekeket
- a felnétt dolgozokat
- asziloket, hozzatartozokat

A hagyomanyaipolis érvényesiilhet az intézmény
Jelkép hasznalataval

gyermekek, felnottek tinnepi viseletével

ooy

- az intézmény belsé dekoraciojaval

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

A nevelotestilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok dpolasan til ijabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyoméanyok 4polasarol, megdrzésérdl is.



Felnott kozosségek hagyomanyai

Nevelési evnvitd tandcskozas: az ovoda alkalmazottainak ¢s a vezetok részvételével minden év
szeptember 1-jéig.

Nevelési évzaro értekezletek: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év augusztus 31-ig.

A nevelési évet lezaro és a kovetkezdt megnyito értekezlet eshet egy napra is.

Szakmai napok, tovabbképzeések
Hazi bemutatok

Karacsonyi tinnepség
Pedagdgus nap

Kirandulas, csapatépitd program

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

Sziiletésnapok, Népmese napja, Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e,
husvét, anyak napja, gyermeknap, iskolaba lép6 gyermekek bucs(ja az 6vodatol

Az dévoda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni.

Az ovodapedagdgusok kezdeményezésére, az igazgatd hozzajaruldsaval csoportszinten tinnepélyek,
rendezvények nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik a
kérnyezet- és természetvédelem jeles napjait is (Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok
Vilagnapja).

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil sor.

© 11.2. Lobogézss szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében .4 nemszeti lobogdt dllanddan kitiizve kell
tartani.”
A kormanyrendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzepliletek szdmara a

megfeleld méretll zaszIo kitlizését, illetve a fellobogozas szabalyait.
A zaszlo allandé mindségének megtartasarél a  vezetd gondoskodik a Varosgondnoksag
munkatarsainak bevonasaval.

12. EGYEB FOGLALKOZASOK
"12. 1. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az ovoda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 0voda és az egyhaz kozott létrejott egytittmitkodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az o6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az ovodai életet, a neveles



folyamatit. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A tortenelmi egyhazak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor
a szUldi igenyek irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar dsszesiti és tovabbitja az egyhaz
képviseldjének, aki a tagintézmény-igazgatokkal, intézményegység-vezetokkel tértént egyeztetés utan
a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk
tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek

megvalositasra.
122. Tanfolyam jéilégﬁ, téritési dij fejeben igénybe veheté kﬁléhfdglaikdiééok szervezése
A PP- ban megfogalmazottaknak megfeleléen az ovoda nevelési idében 7:30-15:00 oraig

kiilonfoglalkozasokat nem szervez.

Az Ovoda helyiségeiben nevelési idon kiviil (16:00 és 17:00 oéra kozott), a sziil6i igények és az
intézmény érdekeinek figyelembevételével kiilsé szakemberek  kiilonbozd foglalkozasokat
szervezhetnek az 6vodaba jar6 gyermekek szamara.

A helyiségek bérbeaddsarol a fenntartd dont az igazgaté véleményének kikérésével. A feltételeket a
foglalkozast tarté és az intézmény kozott bérleti szerzédés rogziti, melynek fontos eleme a
felelosségvallalasi nyilatkozat.

A foglalkozason valo részvétel feltételeit az foglalkozasvezetd és a sziil6 kozdtti szerzédés rogziti.

A csoportszobabol irasbeli  sz{il6i  felhatalmazds ellenében adjuk a4t a  eoverekeket a
foglalkozdsvezetonek. A gvermek tovabbi feliigvelete ez utin a foelalkozisvezetd feladata, aki a

gvermekekért felelésséggel tartozik,

A foglalkozés végére a sziilének meg kell érkeznie a gyermekért. Gyermek feliigyelet nélkiil az 6voda

éptliletében nem tartézkodhat.

A feleldsség dtruhazasi szerzodés értelmében a foglalkozasok tartalmaért, szakmai szinvonalaért az
ovoda felel6sséget nem vallal. Az dvoda dolgozéi az egyes foglalkozasok szervezési feladataiban,
adminisztracioban nem miikodnek kozre.

13. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton el8allitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény milkédése soran keletkezé iratok elektronikus Gton torténd létrehozasanak,



archivalasanak, tovabbitasanak, wvalamint az elektronikus tUton érkez6 iratok kezelésének,
megorzésének szabalyozasa.

A Szabalyzat személyi hatdalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelezd érvény(, aki munkdja soran iratkezeléssel, illetve
elektrontkus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az
Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasianak ellenorzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgato feladata, melyet rendszeres idokdzonként elvégez.
Az ellendrzés végrehajtasa elzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet €lvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktol
és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

- kiterjed az intézmény tulajdonaban lévd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
geépek miszaki dokumentacioira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, tizemeltetési),

- kiterjed a rendszer- ¢€s felhasznaloi programokra,

- kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitasokra,

- kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintette] kapcsolatba hozhatod adat - kiilondsen az €rintett neve, azonosito jele,

valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara

jellemzo 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 meggy06zddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis életre
vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat;

Kozérdekli adat: az dallami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem eso, barmilyen moédon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra ¢s a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozo adat;

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a



felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Az elektronikus dton létrehozott iratok végleges, jovahagyott viltozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megérzés céljabél archivalni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkez8 elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszam eldtt ,.e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus aton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

© 13.1. Kételezben vezetend nyilvantartisok

Az Ovoda az alabbi, jogszabalyban meghatérozott nyvilvantartisokat kételes vezetni:
- csoportnapld
- felvételi és mulasztasi naplo
- egyéni fejlesztési terv
- felvételi el6jegyzési naplod
- ovodai torzskonyv
- a gyermekek személyiségfejlodés nyomon kdvetésének dokumentumai

A pedagbgus, ¢és nem pedagogus alkalmazottak munkaidé nyilvéntartasira az 6voda bélyegzdjével
ellatott jelenléti iv szolgal.

Az igazgato felelds:

- az iratok szakszer(i és biztonsdgos megérzéséért az elektronikus aton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért, kijelsli a
szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalénosan és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

- az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszer(iségéért ¢és a feladatoknak
megfeleld célszerliségéért,

- a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

- az lratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansigok — megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

- egy¢eb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.



14. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
EGYEB RENDELKEZESEK

4.1
Az 6voda minden dolgozdja felelos
- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért
- az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért
- az energiafelhasznalassal jaro takarckoskodasért
- a thz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

14.2.
Gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak az 6voda dolgozdinak feliigyeletével
hasznalhatjak.

14.3.
Az egyes helyiségek, létesitmények eszkozeit, berendezéseit csak a vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

14.4.
A nem berendezési targyként hasznalt oktatdsi eszkozoket az erre a célra kijelolt helyiségekben
(iroddban) biztonsadgosan elzarva kell tartani.

14.5.
A kiilonféle gépeket, berendezéseket, eszkozoket hasznalé dolgozéd felelés azok rendeltetésszeri(i

hasznalataert.
14.5.1. Informatikai eszkozok hasznalatanak szabalyai

A pedagogusok az mtézményben rendelkezésre allé informatikai eszkozoket pedagogiai feladataik
ellatasara hasznalhatjak. Azokon kizardlag az ovoda rendszergazdaja altal telepitett szoftverek
futtathatok.

A laptopok és projektorok az dvodatitkari irodaban vehetdk at, oda a munkaidd végén vissza kell
vinni, az erre a célra kijeldlt zarhatd szekrényben elhelyezni.

Az intézmény tulajdonaban allo informatikai eszkozt csak az igazgatd beleegyezésével lehet kivinni az
6vodabol.

Az eszk0z hasznalata soran észlelt mindennemi miikddési problémat, hibat, esetleges sériilést azonnal
jelezni kell a tagintézmeény-igazgatonak, illetdleg az intézményegység vezetdjének.

[ntézményi tulajdonban 4all6 hordozhatd informatikai eszkéz kizarolagos hasznalatara az igazgatd és az
igazgatohelyettes jogosult.

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

14.7.
Az éplilet zarasakor az arra kijelolt dolgozonak gondoskodni kell az eldirt aramtalanitasrol, a gaz és
vizesapok, ill. a nyilaszarok ellenérzésérdl, valamint a tiz-és riasztorendszer ellenérzésérdl. A nyitva



felejtett nyilaszarok okozta téves riasztasok anyagi vonzataért (Tavfeliigyelet mindenkori kiszallasi
dija) az azért felelos dolgozo anyagi feleldsséggel tartozik.

14.8.

Az épiiletek kulcsai a vezetok, a nyito, ill. zaré dolgozok és a karbantartok hasznélataban vannak, akik
felelések azok rendeltetésszerli hasznalataért és megdrzéséért. A kulcsok atvételét az alkalmazottak
minden esetben alairdsukkal igazoljak.

A riaszt6 hasznalata épiiletenként szablyozott. A riaszto kezelését ismeré dolgozo kilépése esetén a
kodokat meg kell valtoztatni. Feleldsek az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetok.

14.9.
Az intézmeény helyiségeiben part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

14.10.
A kotelezé orvosi vizsgalatok a vezet, ill. helyettese altal engedélyezett idépontban térténhetnek,
lehetdség szerint gy, hogy a csoportok életét ne zavarjik.

14.11.
A nevelési - oktatdsi intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziil6, alkalmazott lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

15. FEGYELMI VETSEG ES FEGYELMI ELJARAS

(1) Fegyelmi vétséget kévet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredé kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget clkovets koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
kiszabhat¢ fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltaté altal megdllapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra szolo, legfeljebb
husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysdvon beliil,

c) vezetdl megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3)  Ugyanazon kotelezettségszegésért csak cgy fegyelmi biintetés szabhaté ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sllyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogkor gyakorléja a fegyelmi eljards ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig &llasabol
felftiggesztheti, ha jelenléte a tényéllas tisztazasat gatolna vagy a kételezettségszegés sulya és
Jellege a munkahelytél valé tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést,
ha annak indoka mar nem all fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban
otven szazalekat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a
fegyelmi hatdrozat jogerre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondé
hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkdéltato megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a
tényallas megitélése egyszerti és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti



(6)

(7)

)

9)

(10)

(11)

(12)
(13)

jogviszonyban all6 elismeri.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az
annak alapjaul szolgalo okrdl vald tudomasszerzéstél szamitott tizendt napon belil, legfeljebb
azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkdvetése esetén a
buintethet0ség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomdsszerzés idopontjanak — ha az elbocsatas
jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak
okarol a testiiletet, mint a munkaltatéi jogkort gyakorld szervet tajékoztatjadk. Ha a fegyelmi
eljaras meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltato a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
donteserdl tizenot napon belil tajékoztatja a Kart.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az

annak alapjaul szolgald magatartast és az elkdvetési idopontot.

A fegyelmi vizsgélatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi cljaras ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,
b) akit a vizsgalat sordn tanuként vagy szakért6ként hallgatnak meg, vagy
¢) akit6l egyébként az iigy elfogulatlan elbiralasa nem vérhato el.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorloja,
két tagja a (8) bekezdésben megjeldlt feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet a fegyelmi
tanacs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tdlmenden — a vizsgalébiztos, valamint a

vizsgaldbiztos hozzatartozoja.

A fegyelmi eljards ald vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

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

A fegyelmi hatarozat ellen kdzigazgatasi per inditasanak van helye.

A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

16. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat a fenntartd altali jovahagyast kovetden lép hatalyba és a fentiekre vonatkozo

jogszabalyok modosuldsaig érvényes.
A szabalyzat kozzététele a jogszabalyi elOirasoknak megfeleléen, a dokumentalas modja ¢és a
hozzaférheto elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.



16. ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartésa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet,

A neveldtestiilet a 2016. augusztus 19-én tartott értekezletén az egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti ¢s Miikédési Szabalyzatat 100%-os aranyban elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.

Hingyiné Molnar Ildiko
Ovodavezetd

A Kézalkalmazotti Tandcs az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Mitkodési Szabélyzatban
foglaltakat elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.

Adelmayer Magdolna
KT Tag

A Sziil6i Szervezet — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
clfogadasakor - véleményt nyilvanitott.

Biatorbagy, 2016. augusztus 31.

Orkényi Edina
SZK Elnék

Biatorbagy Viaros Képviselo-testiilete — a jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatot véleményezte.

Biatorbagy, 2016. szeptember 08.

Tarjani Istvan
Polgarmester



17. ZARADEK

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban az adatok pontositisa és a
statuszok szamanak emelkedését kovetd modositasokat végrehajtottam.

Az SZMSZ-ben mas tartalmi valtozas nem tortént.

Biatorbagy, 2018. augusztus 31. Hingyiné Molnar I1diké
intézményvezetd

18. ZARADEK

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban a vezetéi feladatkorok
pontositasara vonatkozo modositasokat végrehajtottam

Az SZMSZ-ben mas tartalmi valtozas nem tortént.

Biatorbagy, 2020. szeptember 1. Hingyiné Molnar I1diko
intézményvezetd



19. ZARADEK

A neveldtestiilet a 2021. junius 18-an tartott értekezletén a Szervezti és Mikodési Szabalyzatban
torténd mdodositasokat megismerte, egységes szerkezetbe foglalt 275/2021. szama Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot elfogadta.

Biatorbagy, 2021. junius 18.

Hingyiné Molnar I1diko
Intézményvezetd

A Kozalkalmazotti Tanics az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Mikddési Szabalyzatban
foglaltakat elfogadta.

Biatorbagy, 2021. junius 18.

Marosi Anikd
KT Tag

A Sziil61 Szervezet — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasakor - véleményt nyilvanitott.

Biatorbagy, 2021. julius 25.

Benczéné Macsai Viktoria
SZK Elnok

Biatorbagy Varos Képviselo-testiilete — a jogszabdlyban meghatérozott kérdésekben a Szervezeti és
Miikodesi Szabalyzatot véleményezte és 204/2021(VIL.26). szama hatarozatiban jovahagyta.

Biatorbagy, 2021. julius 26.

Tarjani Istvan
Polgarmester



20. Zaradék az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. évi feliilvizsgalatahoz
A 2023. évi LII. a pedagdgusok 0j életpalyajardl szolo torvény életbe lépésével sziikségessé valt
felilvizsgalatot és a sziikséges modositasokat a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet bevonasaval végrehajtottuk.

Biatorbagy 2024. februar 2.

Hingyiné Molnar I1diké
igazgato

1. A modositott SZMSZ-t jovahagyta a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda fenntartdja Biatorbagy Varos
Képviseld Testiilete (Hat. sz.: 49/2024 (11.29.) )

Biatorbagy, 2024. februar 29.

Tarjani [stvan
polgarmester



