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1. Bevezeto

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddesi szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazis alapjin
torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi Ll
torvény végrehajtasarol

402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo térvény szerinti
felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel dsszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol

403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel oOsszefiiged kormdnyrendeletek
modositasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl

26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi elldtdasrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél szolo térvény modositdasarol

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

29/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az dllamhaztartisrol (4ht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartdsrol szolo térvény veégrehajtasarol
(Amr,)

1992 évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2012. évi I torvény a Munka Torvénykonyverol

2012. évi Il térvény a szabalysértésekrdl, a szabadlysértési eljardsrol és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

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

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

1993. évi XCIII torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirol

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag
vedelmeérol

44/2007. OKM vrendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairol



A nemzeti koznevelesrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositisa, a zavartalan
mitkGdes garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantaldsa
érdekében a
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda

igazgatdja, a nevelétestiilet kozremiikodésével a nemzeti koznevelésrél sz616 2011, évi CXC.
torveny 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) készitette.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2. A SZMSZ hatilya

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval lép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
szol.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyi valtozasnak megfeleléen.

Modositasa: a igazgato hataskore, a modositast kezdeményezheti a neveldtestiilet

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
® Az ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra
e Az intézménnyel jogviszonyban nem éllo, de az intézmény teriiletén munkat végzékre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.
e A sziilokre, torvényes képviseldkre
e Az mtézmény gyermek kdzdsségére

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére.

® Az Ovoda dltal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsoléodo - dvodan
kiviili programokra.

® Az intezmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabalyzatok

Alapité okirat

Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

Etikai kodex



Gyakornoki Szabalyzat

Teljesitményértékelési rendszer szabalyzata

[ratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat (GDPR Szabalyzat)
Tovabbképzési terv

Thzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Munka ¢s Véddruha Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezeési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
A beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Reprezentacios Szabalyzat

Panasz és Kozérdek( Bejelentések Kezelésének Szabalyzata
Kikiildetési Szabalyzat

Egylittmiikodési Megallapodas

1.4. Az intézmény nyilvanos dokumentumai, hozzaférhetoségiik

Az intézmény helyi Pedagodgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata valamint

Hazirendje, Adatkezelési Szabdlyzata, Teljesitményértékelési

Szabalyzata nyilvénos

dokumentumok, melyek az o6voda honlapjan, a tagintézményekben és az igazgatonal

hozzaférhettk.



2. Az intézmény koltségvetési szervként valo miikidésébdl fakado

szabalyozdasok

2.1. Az intézmény altalanos jellemzgi

A koltségvetési szerv

Neve: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
OM azonositoja: 032933

PIR szama: 650122

FELIR szama: 6179867

Székhelye: 2051 Biatorbagy, Nagy utca 29.
Telefonszdama: 30 697 4091

E-mail cime

Honlap:

Szamlaszam:

Adoszama:

A koltségvetési szerv tipusa:

ovoda@biatorbagy.hu

www.ovoda.biatorbagy.hu
MBH Bank 50420403-10001208
167792757-1-13
koznevelési intézmény, 6voda

Az alapito okirat: 1/2025./A
Szervezeti egységek / Feladatellatasi helyek csop. | férdhely
Székhely: Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Nagy u 29. 4 100
Tel: (30) 697-4091
Tagovoddk: Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szent Laszlo u. 46, 3 57
Pitypang Tagovodaja Tel: (23) 310-295
) Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Bajcsy-Zsilinszky u.13. 8 188
Csicsergé Tagovodaja Tel: (23) 310-095
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Biatorbagy,
Meserét Tagovodaja Dévay u. 1. 6 145
Tel: (23) 530-388
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Biatorbdgy,
Vadvirag Tagovodaja Fo utca 61. 4 95
Tel: (23) 310-301
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Biatorbagy,
Forras Tagévodaja Hrsz. 4 100
Osszesen 29 685
A Koltségvetési szerv gyermek csoportjainak szama: 28

A koltségvetési szerv miikodési kore:
A koltségvetési szerv alapitoja:

Biatorbagy Varos kézigazgatasi teriilete

Vallasi és Kozoktatasligyi Minisztérium




A koltségvetési szerv alapitiasanak éve: 1885.

A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezo jogszabaly: 30213. szami VKM rendelet
Az 6voda fenntartoja, iranyitoé szerve: Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete
A fenntarto cime: 2051. Biatorbagy Baross G. u. 2/a.
telefonszama: 0621 303360
statisztikai szama: 1308 891
adoszama: 15390008-2-13

2.2. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmeény 6nallo jogi személy.

Gazdalkodéi jogkor: onalldban miikédod koltségvetési szerv, a pénzlgyi - gazdalkodoi
feladatait a munkamegosztasra vonatkozd egylittmiikodési megallapodas alapjan Biatorbagy
Varos Polgarmesteri Hivatala latja el. Részjogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv

Az ovoda fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Gsszeallitott és a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld.

A fenntartd szerv gondoskodik a pedagodgiai programban megfogalmazott funkcidk és az
alaptevékenység ellatasahoz szitkséges pénzeszkozokrol.

2.3.Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:

A nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 8.§ alapjan folytatott dvodai nevelés

2.4. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége:

A koznevelési torveény 8.§-a alapjan a gyermek haroméves koratdél a tankotelezettség
kezdetéig tarto dvodai nevelés.

Az ellatando, és a kormadnyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:

851020 — Ovodai nevelés

091110 — Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 — Sajatos nevelési igénylt gyermekek ovodai nevelésének, elldtdsanak szakmai
feladatai

091130 — Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 — Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

096015 — Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 — Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodd szervezetben alapitoi,
tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat mas kéltségvetési szerv részére nem végez.



2.5. Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcsolatos eldirasok

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

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrol
52016 térvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
clkészitett Pedagogiai Program(PP) szabalyozza.

Az dvoda pedagogiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak
a gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben
lévok felzarkoztatasat,

Az intézmény vezetdi, és az dvodapedagogusok kotelesek tajékoztatast adni a sziiléknek a
pedagogiai programrol. (sziiloi értekezlet, fogadoora)

A helyl pedagogiai programot, és a hazirendet az intézményi honlapon kozzé kell tenni,
valamint az 6voda el6terében olyan hozzdférhetd helyre kell tenni, ahol a sziilék barmikor
megtekinthetik, olvashatjak.

Az intézmény igazgatdja a Sziildi Kozosség tagjait tdjékoztatja a program alapelveirdl, a
megvalositas feltételeirdl, késébbiekben, a program céljaban, feladatdban megfogalmazottak
értékelésérol.

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtdsaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok és
képviseldik is.

Az oOvoda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérél, tovabbitdsarél, nyilvanossagra
hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2.6. Alairasi jogkor
Aldirasi joga az intézmény igazgatdjanak, 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 jogkorok tekintetében az intézmény mindenkor hatalyos
gazdalkodasi szabalyzata az iranyado.

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van a vezetdallastaknak, az adminisztrativ dolgozéknak.

Az dvoda nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Az igazgatot tavolléte esetén
az igazgatOhelyettes helyettesiti a kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa tekintetében.

Bélyegzohasznalat

Az ovoda belyegzdit a vezetdk, az ovodatitkdrok és gazdasagi iigyintézé hasznaljdk, ill.
vasarlasnal, iigyintézés esetén az ezzel megbizott dolgozé (ilyenkor a bélyegzdt csak atvételi
elismervény ellenében lehet kiadni.).



A pecsétek Orzésérdl a kozponti 6vodaban az intézményegység-vezetd, a tagovodakban a
tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.

Az dvoda hosszl bélyegzoje: ’
BIATORBAGYI BENEDEK ELEX OVODA
7051 Biatorbagy, Nagy u. 29.
Tel.: 06-30-697-4091
OM: 032933

Az 6voda korbélyegzdje:




2.7. A vagyonnyilatkozat tétellel jaro munkakorok
Altalanos rendelkezések, jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007, évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

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

az 1gazgato

az igazgatohelyettesek

a tagintézmény-igazgatok

az Intézményegység-vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.
Felulvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6z6en,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6d jogviszony, beosztis-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltérden nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
evében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatdsara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakérbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd /
intézményegyscg-vezetd esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgato.



A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zé 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat ataddsdnak, nyilvantartiasanak, tirolasanak szabalyai

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az oOrzésért felelds (titkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egy¢b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Grzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az &rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozo és az Grzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljaro szerv bontja fel.

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

o A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartondl, a  helyettes/tagintézmény-vezetd  esetében az  intézmény
pancélszekrényben torténik.

2.8. Belso kontrollrendszer miikodtetése

A koltségvetési szerv igazgatdja a koltségvetési szerv mitkodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, muikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési  szerv  érvényesiti a feladatai cllatisara szolgald
eldiranyzatokkal, létszimmal és a vagyonnal valé szabélyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv igazgatdja koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mitkodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok atlathato,
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségveteést szerv igazgatdja rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a



3. Az ovoda miikodési rendje

Az ovoda szakmai tekintetben énallo.

A dontések el6készitésében, végrehajtasban ¢és ellenbrzésben részt vesznek a pedagdgusok,
sziilok, a fenntarto onkormanyzat képviseléi a jogszabalyban meghatarozott elvek szerint.
(Nkt.)

3.1. Az 6voda alkalmazottai

Az dvodaban dolgozé alkalmazottak /étszama a 2011. évi CXC Nemzeti koznevelésrdl sz616
torvény 1. melléklete alapjin:

AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE

Pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak létszam
Fliggetlenitett [gazgatd 1
Fiiggetlenitett igazgatohelyettes /intézményegység-vezetd 1
Ovodapedagogus 58 (2 fo/csoport)

- Ebbdl igazgatdhelyettes/intézményegység-vezetd 1
- Ebbdl tagintézmeény-igazgatd 3
Gyodgypedagogus 4
- Ebbol igazgatohelyettes 1
Fejlesztopedagogus 4
Ovodapszicholégus 1

Pedagogiai munkat kizvetleniil segitdk

Dajka 29
Pedagogial/gyogypedagogial asszisztens 10
Ovodatitkdr 5
Technikai dolgozdok létszam
Konyhai kisegit 9
Takarito 5
Osszesen 127

3.2. Az intézmény szervezeti struktiraja

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.



folyamatok miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget viseld vezetd beosztasu személyt.

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv igazgatdja koteles elkésziteni €s
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési
szerv mitkodési folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felel0sségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és cllendrzési folyamatokat, lechetévé téve azok nyomon kévetését és
utolagos ellendrzését.

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

A belso kontroll 6t, egymassal dsszefliggd eleme:

- akontrollkdrnyezet,

- az integralt kockazatkezelési rendszer,

- akontrolltevékenységek,

- az informadcid és kommunikacio,

- anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsé kontrollrendszer megfelelé miikodtetése érdekében:

e akontrollkornyezetet képezd szabalyzatokat minden ¢vben feliilvizsgélja, aktualizalja,

o integralt kockazatkezelési rendszert muikodtet melynek keretében évente elvégzi a
belsé kontrollrendszer szabalyzat alapjdn az integralt kockazatelemzést, felmérve a
korrupcios kockazatokat is,

e ¢vente korrupcidellenes képzést tart,

o az informicios ¢és kommunikdciés rendszer kerctében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kozzétételi
kotelezettséget,

e a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértekelési rendszert mikodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorldsa soran a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak
szerint jar el, ill. lehetéség szerint mindig alkalmazza az Gin. négy szem elvét.



Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgatohelyettes
Székhely Ovoda Pitypang _(lisi‘c_il:‘rg’.ﬁ Mefcrét Vadvirag Fo)rr:is [guzrguté-
Intézményegység- Tagévoda lgnz::t:%:':;::‘incs Tagdvods Tegévoda Tagivoda S h:EfEtlte'si- i
vezetd Tagintézmény thsebiyisyshps Tagintézmény Tagintézmény Tagintézmény ( Zilzji’[f:[ At}
-igazgaté vezeté “igazgato -igazgatd -igazgato Felelds)
Székhely Ovoda Pitypang Csicserglﬁ Meserét Vadvirag TFOI‘I‘:’I; Biatorbsigvi
: agd Tagovoda Tagévoda Tagovoda agévoda |
Ovodapeda- Tagéveda g ag (ag g Tl
oap " Ovodape- Ovodape- Ovodape- Ovodape- Ovodape- BEH&’?dB]\Elel\
SUBUSOX. dagégusok dagogusok dagégusok dagogusok dagogusok Ovoda
Pedagdgiai Pedagégiai Pedagbgiai Pedagogiai Pedagdgiai Ped*‘g‘iglm Gyogy-
munkat kizvetlen munkat munkat munkat munkat k‘:‘:t‘ﬂﬁ_{ A pedagdgusok
segitok kozvetlen kézvetlen kozvetlen kézvetlen s Jitok Feileszté-
Technikaf segitdék segitok segitdk segitok TSCIQ Ok J .
dilmachic Technikai Technikai Technikai Tachnika: di?;:;}‘; pedagdgusok
0lgozo dolgozok dolgozok dolgozok dolgozok -

Az Ovodat az igazgatd irdnyitja, magasabb vezetd beosztast kéznevelési foglalkoztatott.
Munkajit a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabalyzatai 4altal
elbirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb Jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idStartamra  torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a igazgatOhelyettesek  és
tagintézmény igazgatok koézremiikodésével latja el. Munkakéri leirasat a fenntartd késziti el

Intézményen beliil megtalalhato:
ala - és folérendeltség
azonos szinten beliil mellérendeltség
Az Ovodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdl szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol adodd ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kolesonds egytittmiikodési kdtelezettséget is.
A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylttmiikodésre vonatkozd
eléirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.1 Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézmeényben alkalmazandé dsszeférhetetlenségi szabéalyokat a 2023. évi LIL torvény 74,
§-ban taldlhatd rendelkezések tartalmazzak.




A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nem létesithet munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszonyt, ha az a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya alapjan betoltott
munkakorével a szerint dsszeférhetetlen.

A vezetd, tovabba a pénzigyi kotelezettségvallalasra jogosult koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkakorével, vezetd megbizasaval dsszeférhetetlen a munkaltatoval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo gazdasagi tarsasagban betdltott vezetd tisztségviseloi,
felligyelObizottsagi tagsag, egyéni vallalkozoi mindség.

Nem lehet a kdznevelési intézmény igazgatdja a koznevelési intézmény fenntartoja, tovabbd a
koznevelési intézmény fenntartdjanal vezeté allasu munkavallald vagy vezet6i megbizassal
rendelkezd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy. Ha a koznevelési
intézmény fenntartja a nemzetiségi dnkormanyzat vagy az 6voda fenntartdja a telepilési
onkormanyzat, ez a korlatozas nem vonatkozik a fenntartdi jogot gyakorld képviseld-testiilet
tagjaira.

A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval munkakori feladatai
ellatdsara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 munkaideje a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban — részben
vagy egészben — azonos iddtartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak
a munkaltatd elézetes irasbeli hozzajarulasaval létesithetd. A hozzdjarulds megtagadasaval
szemben munkaiigyi jogvita nem kezdemeényezhetd.

A koznevelésben foglalkoztatott tovabbi munkavégzesre iranyuld jogviszonyt a munkaltato
engedélyével létesithet. Ettél eltéréen a munkaltatonak el6zetesen irasban be kell jelenteni a
munkaidejét nem érint6 tevékenység folytatasat, kivéve a tudomanyos, az e térvény hatalya
ala esd tevékenységnek nem minésilé oktatéi, miivészeti, lektori, szerkesztéi, valamint jogi
oltalom ald esé szellemi tevékenység, tovabba a kdzérdekli onkéntes tevékenység folytatasat.
A munkaltatd a bejelentett jogviszony létesitését dsszeférhetetlenség esetén irdsban megtiltja.
A munkaltatonak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitéset megtilto
intézkedése cllen munkaiigyi jogvita kezdeményezheto.

A koznevelésben foglalkoztatott haladéktalanul irasban bejelenti, ha vele szemben torvényben
meghatarozott dsszeférhetetlenségi ok meril fel, vagy ha koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyanak fennalldsa alatt osszeférhetetlen helyzetbe keriil. Ha a munkaltatol jogkor
gyakorlojanak dsszeférhetetlenségi ok jut a tudomasara, a jogkdvetkezmények megjelolésével
haladéktalanul  irasban  felszolitia a  koznevelésben  foglalkoztatottat, hogy az
dsszeférhetetlenséget harminc napon beliil sziintesse meg. Amennyiben a koznevelésben
foglalkoztatott az dsszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétol szdmitott harminc napon
beliil nem sziinteti meg, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megsziinik.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara évente kotelez6 nyilatkozni a gazdasagi vagy
-az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltsegeirdl.

A nyilatkozatot minden év januar 31. napjaig az igazgatd részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a  dolgozd személyi anyagaban Orzi. Az igazgaté gazdasagi érdekeltseg



nyilatkozatat a fenntarté dnkormanyzat részére sziikséges megkiildeni zart boritékban, melyet
a fenntartd az igazgaté személyi anyagaban 6riz.

3. 3. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
nevelése, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
sajatos nevelési igényli tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. nevelé munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérsl, tehetségének
kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvérhatot, figyelembe véve a
gyermek egyeni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité més
szakemberekkel, a hatrinyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasét elsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését,

4. elémozditsa a gyermek, tanul6 erkélesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartataséra,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinck megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossigra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felviligositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitisaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevondsaval,

8. a gyermekek ¢és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. Ovoddban a nevelési és ismercttartalmakat sokoldaltian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, munkdjat éves, heti és foglalkozasegységenként, gyermekcsoporthoz 1gazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

10. a pedagogiai programban meghatérozottak szerint értékelje a gyermekek tevékenységét,
11. részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12. a pedagogiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,



13. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadoodrakon, az
intézményi tinnepségeken és az ¢ves munkaterv szerinti rendezvényeken,

14, hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

15. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
16. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

17. a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

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

allo koteles:
a) a munkaltat altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

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

c) munkdjat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok ¢s az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

¢) munkatarsaival egytittmiikédni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

3.4. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

3.4.1. A munkaltatdi jogok gyakorlisa

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egy¢éb munkaltatdi jogokat
az irdnyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
Az intézmenyben a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok ¢és nevelé-oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott 1étszamat az 401/2023. korm rendelet 3§.
1. melléklet hatarozza meg.

A pedagogus munkakorok kozil az ovodapszichologus finanszirozott létszamat az ovoda
gyermeklétszama alapjan kell meghatarozni oly modon, hogy 500 gyermekenkent,
tanulonként egy, a teljes munkaidé oOtven szazalékaban foglalkoztatott ovoda- vagy
iskolapszicholdgus alkalmazando.

(3) A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok finanszirozott létszama szamitasanak

alapja



a) a gyermekek, tanulok finanszirozott heti foglalkoztatasi idékerete,
b) az atlag 6vodai csoport létszam, valamint

¢) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyito szerv dltal jovihagyott kdltségvetési
rendeletben kerlil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 6j életpalyajarol
valamint a 2012. évi [ térvényt a munka torvénykonyvérdl és a 1992.évi XXXIILtorvény a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo jogszabalyokat kell alkalmazni.

A 2023. évi LILtorvény 75 § szerint:
1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) onallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkéltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel
a) a pedagdgial munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeséért ¢s ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

¢) a nemzeti €s intézmenyi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

g) a neveld ¢s oktaté munka cgészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,



h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmitkodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitmény értékelésére és
1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kilso szakértovel torténé értékelése céljabol.

Az igazgato kizardlagos jog és hataskdre a munkaltatoi jogkor. Kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkort megosztja a fliggetlenitett igazgatd-helyettessel.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.

[rasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mitkddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére

a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:
- igazgatbohelyettesek

- tagintézmeény-igazgatok

- Intézményegység-vezetok

- ovodatitkarok

- munkak6zosség-vezetok

3.4.2. A munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakéri leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakoér megnevezését

A munkaidé, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat



Az oOvoda alapdokumentumai, az oOvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

3.4.2.1. Az intézmény képviseléjeként torténd eljaras rendje

Hataskordk atruhdazdsa

Az igazgato képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak cl az egyes vezet6k a kovetkez8k szerint:

Az egyes vezetSk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
idétartamig jogosult az intézmény képviseléjeként eljarni.

Az egyes vezetok a fenntartd elétt az adott teriiletiik igyében jogosultak kiilon felhatalmazas
nelkil 1s képviselni az intézményt.

Az 1gazgato egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhédzza at:

A képviseleti jogosultsag kérébdl
Az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesekre és a szakmai munkakozosségek

vezetoire;

A munkaltatoi jogkorébdl

Pedagogusok, nevelémunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen irdnyitdsat, munkdjuk szervezését és ellendrzését az igazgatohelyettesekre, sajat
tagintézményiikben a tagintézmény-igazgatokra.

3.4.2.2 A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
lgyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozdsi jog jogosultja az
intézmeény igazgatdja.

Az igazgato kiadmanyozdsi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmdanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhato. A kiadmanyozasi jog dtruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény
igazgatoja kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmdanyozasi jogot biztosithat
tigyintézonek és vezetonek is.

Az igazgaté kiadmanyozza az évoda egésze tekintetében:

e az ovoda mikodéset megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,



a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervet, valamint a birdsdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések
iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az ovoda altal elkészitett palyazati anyagokat

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az cléiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgatohelyettesek kiadmanyozzak:

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

a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvinyokra adando
valaszlevelek el6készitése sordn hozott kdzbenso intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

A tagintézmény-igazgatok kiadmanyozzak a sajat tagintézmény tekintetében:

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

Tagintézmény munkatervét, éves beszamoloit

Szakértdi vélemény iranti kérelmeket

3.5. Az igazgatohelyettesek, tagintézmény- igazgatok

Vezetdl tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az ltalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirdsat az

igazgato késziti el.

Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési tertileten kdzremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a pedagogusok ¢és nevelémunkéat koézvetleniil segitd

alkalmazottak munkajat.

Az igazgatéhelyettesek felel6sek:



* a pedagégusok szakmai munkajanak ellendérzéséért az ellendrzési terv szerint,
valamint rendkiviili esetekben

* a tanfelligyeleti, mindsitési rendszer, teljesitményértékelés feladatainak ellatasaért az
¢ves tervben szerepld litemezés szerint

* az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

« agyermekvédelmi jelzérendszerrel valo kapcsolattartasért

+ atarsintézményekkel valo kapcsolattartasért

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhaté feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a munkakori lefrasaban szabalyozott feladatok végrehajtdsara

a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézmenyt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Tagintézmény-igazgatok/intézményegység-vezeto felelosek:
Az altaluk vezetett tagévoda tekintetében
* apedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért
* neveldmunkat kozvetlenil segitdé alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,
* aszlloi szervezet mikodésének segitéséért
* a helyettesitési beosztas elkészitéséért
e a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetlenil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért
* szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
* a HACCP rendszer miikodtetéséért
* a gyermekbalesetek megeldzéséért,
* a kotelezd eszkozok ¢s sziikséges felszerelések allapotanak figyelemmel kiséréséért, a
szlikségletek Osszegyljtéséért
* az intézményegység leltaraért

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a munkakéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

a belsd ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az ingazgatd megbizasa alapjan képviscli
az intézményt kiils6 szervek elétt.

Kiadmanyozaisi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan



3.6. Szakmai munkakozosség vezetok

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithaté legfeljebb
ot évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgato irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelen végzik.

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

Feladata:

a szakmai munkakozdsség, onallo, felelos vezetése

a munkakozosség mitkodési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet dsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 0 modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban valod részvétel, tervezésében,
szervezéseben ¢s  ellendrzésében, 0sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mingsitési eljarasaban

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez

irasos elemzés, ¢értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végeén,
beszamold a nevelotestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztese, a pedagogusok kozotti munkakapesolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkélasa a munkakozosség tagjaival
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenorzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4llé szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP -
hoz igazodo éves litemtervét,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az ltemterv szerinti eldre
haladast és az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedest kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére



Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

a munkako6zdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére

az ¢ves munkatervben atruhazott ellenoérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetésége
felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.7. Gyermekvédelmi kapcsolattartd

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért az igazgatd felel. A feladatok koordindlasat a
szakszolgalati feladatokeért felelds igazgatohelyettes felé delegalja.

A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd
kotelezettsége.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos teendoket az intézmény “ Gyermekvédelmi
eljarasrendje” tartalmazza.

Feladatai

+ kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal,

* segiti az 6vodapedagogusok gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat;

 az 6vodapedagogusok, sziilok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett gyermek - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas
kezdeményezése;

¢ a gyermekbantalmazds vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkézzel meg nem
szuintethetd, veszélyeztetd tényezé megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot;

+ a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

« a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi  tdmogatds megallapitasat kezdeményezi az Onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal;

* a szildk altal jol lathatdo helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények — gyermekjoléti szolgalat nevelési tanacsadd gyamhatosag
cimét, illetve telefonszamat.

* A gyermek és ifjusagvédelmi felelds munkajat, az éves intézményi feladattervben
rogzitettek alapjan végzi.

3.8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdasoknak megfeleléen az intézményen belil elkiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kdzdsség, ezen beliil:

a neveldtestiilet- 6vodapedagdgusok

a szakmai munkak6zosség

a nevelomunkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens dolgozok
technikai dolgozdk- konyhalanyok, takaritok- kdzossége



Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremitkodésével — az igazgato fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

¢rtekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.8.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket ¢és jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Pedagdgusok uj
életpalyajarol szolo torvény szabélyozza.

Az alkalmazottak egy része a pedagogusok 1) életpalyajardl szolo torvény alapjan
nevel0-oktato munkat végzd pedagégus, a tobbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, mig a nem kozvetleniil az
oktaté neveld munkat segit6 munkatiarsak a Munka térvénykonyve alapjan
munkaviszonyban foglalkoztatott, a gyermekétkeztetési feladatokat ellatok koézalkalmazotti
Jogviszonyban alkalmazott kéznevelési dolgozok.

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi munkavallalo a tagja.

Az alkalmazotti kézosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkez6 kdzosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosseggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer( tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van,

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos



allaspontjat a javaslattevével, véleményezovel kozolni kell.

Az alkalmazotti kdz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

3.8.2. A nevelotestiilet

A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A nevelotestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A

munkaveégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a pedagégusok j életpalydjarol szolé
torvény és végrehajtasi rendelete szabalyozza.
A nevelotestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelttestiilet jogalldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.,
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestillete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcesolatos ligyekben, valamint e torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
Javaslattev6 jogkorrel rendelkezik.

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

L]
e a hazirend elfogadasa,
® jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

3.8.2.1. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel0testiilet a nevelési ¢v folyaman rendes ¢s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Gssze az dvoda lényeges problémainak
megolddsara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, és az igazgat6 sziikségesnek latjak. A
rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstsl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel&testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.



Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Szil6i
Szervezet kezdeményezte, annak ecldontéséért, hogy a neveltestillet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az intézmény igazgatdja hivja Gssze.

A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevelétestiilet irasos elGterjesztés
alapjan targyalja

a pedagogiai program,

az SZMSZ,véleményezésével, valamint

a munkaterv,

az ovodai munkara iranyuld atfogéd elemzés,

a beszamolod a hazirend,

elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagit a
nevelotestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A neveldtestiileti  értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot
valaszt.

Ha a nevelGtestillet egyszerli szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és
azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiiletr, alkalmazotti értekezletekrol [ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzO6konyv
készil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezet és hitelesitok nevét

a jelenlévik nevét, szamat

az 1gazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévdk hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet alairdk hitelesitenek.

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

egyszeril szotobbséggel hozza.

Az igazgatoi megbizdssal kapcesolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a nevelétestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatirozatképességéhez az dvodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

A nevelGtestiilet vélemény¢t irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakodzosség

véleményét is.



Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
clutasitisarol) a nevelStestiilet titkos szavazdssal hatdroz, cgyébként déntéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.8.2.2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelodtestiileti  értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljar.

A megbizast az igazgaté a feladat elldtasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja.

3.8.3. A nevel6testiilet tagjai

Ovodapedagogusok

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletiiket érint§ kérdésekben véleményezési és javaslattevo
Jogkorrel rendelkezd kézosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kézvetlen felettese a tagintézmény-igazgato.

Bérezés: Az érvényben 1év6 pedagdgus bértdbla valamint a teljesitményértékelési rendszer
eldirasai szerint.

Helyettesitési feladatok ellatasaért helyettesitési dij illeti meg.

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

Vezet6i feladatok ellatisdért megbizési dij, nemzetiségi nevelési feladatok, illetéleg
diabéteszes gyermekek ellatasaért bérpotlék illeti meg.

Heti kotelezd draszdm: kézvetleniil a gyermekekkel torténd foglalkozas 32 6ra, egyéb
feladatokra elrendelhet6 4 ora. A fennmarad6 4 6ra beosztasarol a pedagogus szabadon dént.
Heti munkaid6 40 ora.

Délel6tti beosztas:

Heétfotol- estitortokig: 7, 30 — 14,00 éraig.

Pénteken a kételez6 oraszam befejezése 30 perceel megrovidiil.

Elozetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagogusok kézott
valtakozva kertil sor a reggel 6,30 -7,30 6ra kozotti igyeletre.

Délutani beosztas:

HEtfot61- esiitértokig: 10,30 — 17,00 éraig.

A délutani tigyeletet tarto 6vodapedagogus: 11,00-17,30 6raig dolgozik.

Pénteken a kotelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrévidiil.

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

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.




Az  érvényes intézményi pedagogiai  programnak, a munkakozosség —vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felel6sséggel ¢és oOnalldan, sajat modszerei ¢s a
munkakozdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott sajat litemterve
szerint nevel.

Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet  altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési ¢v elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd ¢évente kétszer (januar, majus) irasban is értekeli a gyermekeket és azt
ismerteti a szlilokkel.

Egyéni fejlesztési tervet készit minden nevelési év elején a gyermekekrdl

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

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.

Minden év junius 30-ig elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzéket,
a hianyt és az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzorendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi milkodtetéssel kapcesolatos
feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

Vezeti az intézmény nevelGtestiilete altal Osszedllitott és elfogadott tartalmua 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 pedagogus naponta foglalkozasi vazlatot, heti egy foglalkozasra tervezetet készit.
Pedagogus I. —II. fokozatba sorolt pedagdgus naponta foglalkozas vazlatot keészit
Naprakészen vezeti a felvételi és hidnyzasi naplot.

Dokumentalja és megérzi a gyermekek hianyzéasainak igazolasara szol6 bizonylatokat.

Vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd Pedagodgiai Programban meghatarozott
dokumentaciot.

Az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgial
felméresek elvégzése és Osszegzese.

Statisztikakat hataridore elkésziti.

Beszerzi a gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat minden olyan dvodai, déntéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

Sziiloi értekezleteken jegyzokonyvet készit.

Vezeti munkaidd nyilvantarto lapjat.

Felelgssége: a munkakéri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz sziikséges leltar szerinti eszkozok feleldosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell irasban eljuttatnia az
igazgatonak.



Gyogypedagdgus, fejlesztépedagiégus, konduktor

Jogallasa: Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozé.
Felette az altalinos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkarrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az tagintézmény-igazgaté

Bérezés: Az érvényben 1évé pedagogus bértabla és teljesitményértékelési rendszer elbirasai

szerint.

Helyettesitési feladatok ellatasaért helyettesitési dij illeti meg.

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

Heti kotott munkaideje: 32 ora

Heti kotelez6 oraszama: 24 ora, egyéb feladatokra elrendelhetd 4 6ra. A fennmaradé idd
beosztdsdrdl a pedagdgus szabadon dént. Heti munkaidé 40 ora.

Munkaid6 beosztas: hétfotdl péntekig 7,45 — 14,00 drdig

Feladata:

egyeni s kiscsoportos fejlesztést végez, timogatva a kiilonleges figyelmet igényld gyermekek
fejlodéset

a nevelési év elején szlirdvizsgalatokat, felméréseket készit elsésorban az iskolakotelessé vald
gyermekek korében

a szlrdvizsgilatok eldkészité munkélatait és eredményét dokumentalja

az eredményekrdl, feladatokrol konzultal a gyermek pedagogusaival, tdjékoztatja a sziildket
személyre szolo fejlesztési tervet készit, annak megfeleléen foglalkozik a gyermekkel
sziikség esetén a pedagogiai szakszolgalatokhoz irdnyitja a gyermeket

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkézok feleldsségére terjed ki.

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

r

Ovodapszichologus

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott kéznevelési dolgozo.
Felette az dltaldnos munkiltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattev jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Bérezése: Az érvényben 1¢vé pedagdgus bértébla és teljesitményértékelési rendszer eldirasai
szerint.

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

Heti kotelezd oraszama: 22 ora (fél dllas esetén 11 ora)

Kotott munkaideje: 32 ora (16 ora)

Munkaidé beosztasa: az ellatando feladatokhoz alkalmazkodik

Feladata:

elsdsorban preventiv munkat végez,

a szakszerli pszichologiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbél veszélyeztetett,
beilleszkedési  zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizd6
magatartas probléméval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,



szemeélyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt érdeklodésének s
természetes aktivitdsanak érton figyelése, egész személyiségének elfogadasa és indirekt
iranyitasa,

a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
sziitkség €s 1gény szerin.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az évoda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

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

3.8.4. A nevelomunkat kozvetleniil segito (NOKS) dolgozok kozossége

Dajkak

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.
Felettik az altalinos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletitket érinté kérdésckben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagintézmény-igazgato,
intézmeényegység-vezeto.

Bérezés: A hatalyos bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagégus bértabla szerint.
Mindségi munkavégzéseének elismerésekeént a fenntartotdl helyi potlékban részesiilhet,
melynek mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar hénapjaban.

Munkaido beosztasa:
Délelott: 6,00 - 14 oraig,
Koéztes: 7,30 — 15,30 oraig
Délutan: 9,30 — 17,30 6raig

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremikodik a gyermek
egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasdgdnak megteremtésében. ellatja a
komyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

Onalléan ellatja a gyermekcsoport feliigyeletét.

Takaritja a beosztasa szerint rabizott helyiségeket.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, -
baleset és fertdzésveszély elkertilése

Munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az ovodapedagdgusok irdnyitasa mellett
Szervezi s vegzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremukodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

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

A terem szelloztetéserdl gondoskodik lefekvés elott.



A jaték- és egycb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6keszitésében kozremikodik, az
ovodapedagdgus Gtmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozoben.

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikicios  és
beszédmintajaval hat az o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaésara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A gyermekekrél a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdekl6do sziilket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

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

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban a tagintézmény-igazgatonak.

Ugyviteli munkakérok: évodatitkarok

Ovodatitkdrok- munkaiigyi és tirsadalombiztositasi feladatokat ellaté

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott koznevelési dolgozo.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A neveldtestiilettol és a
dajkak kozosségétl elkiiloniilt feladattal rendelkezd, nevel6-oktatd munkat segitd
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios adat €s
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli mikodésehez szolgalo feltételek
biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési  ¢és  javaslattevd  jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a

tagintézmény-igazgato.

Bérezése: A hatilyos koznevelési bértabla, pedagdgus végzettség esetén a pedagdgus bértabla
szerint .

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

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

hetfotol péntekig 8,00-16,00 ordig tart.

Feladata:

Gyermekenkeénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Feleloséggel vezeti a, a szakmai anyagok nyilvantartasat.



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

A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.
Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Az ovoda 06nalld bérgazdilkodasi jogkorébdl adddoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezet részére.

Gondoskodik az illetmények és bértigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.

Gazdasigi feladatokat ellaté ovodatitkar

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.
Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a intézményvezetd.

Bérezése: A hatdlyos koznevelési bértabla, pedagdgus végzettség esetén a pedagogus bértabla
szerint

Minéségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet,
melynek mértekét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.

Munkaideje: napi 6 ora (cbbdl 2 6ra idétartamra otthoni munkavégzésre jogosult)
Munkaidé beosztasa: hétfotol péntekig rugalmas munkaid6 beosztasban

Ellatja az intézmény szamlazassal kapcsolatos valamennyi feladatat (megrendelés, egyeztetés,
rogzités, utalvanyrendelet nyomtatas, engedélyeztetés | stb.)

Beszerzések koordindlasa (szakmai eszkozok, készletek)

Kozremiikddik az intézményi koltségvetés elkészitésében, figyelemmel kiséri az
eléiranyzatok felhasznalasat.

Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyaval

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltirozast, selejtezés el6készitést.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Adminisztracios feladatokat ellité 6vodatitkirok

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott kbznevelési dolgozo.
Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Kozvetlen felettese a tagintézmény-vezetd.

Bérezése: A hatalyos koznevelési bértabla szerint.

A potlékra valo jogosultsag megitélése a munkaltato hataskore.

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




Munkaideje: napi 6 6ra /8 dra

Munkaidé beosztasa: hétfotol péntekig 9,00-15,00 oraig, illetve 8,00-16,00-ig

Feladata

Az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési és Ugyviteli feladatainak elvégzésében valo
kozremiikodés az dvodatitkarral torténd munkamegosztas alapjan

Koézremiikddik a leltarozasi és készlet nyilvantartasi feladatok ellatasaban.

Vezeti a téritési dijas szolgdltatasok adminisztraciojat

Ellatja a kézbesitoi teenddket.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, valamint a ra bizott

dokumentumok, az altala haszndlt eszk6zok gondos kezelésére.

Pedagdgiai, gyogypedagogiai asszisztens

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott koznevelési dolgozd.
Felettik az altalinos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja. Munkdjat a
tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztids és szabdlyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan
vegzi,

A foglalkozas gyakorldsa sordn eléforduldé feladatokat jogdlldsatol fiiggben az
ovodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Bérezése: A hatilyos koznevelési bértabla, pedagdgus végzettség esetén a pedagdgus bértabla
szerint

Mindsegi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi poétlékban részesiilhet,
melynek mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar hénapjaban.

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

Kotelezo oraszama(gyermek csoportban toltott id6): 35 dra/hét

Fébb tevékenységek:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatésa szerint.

A foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitdsaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyijt, hogy megfelel6en tudjanak
dolgozni.

Onalloan elldtja a gyermekcsoport feliigyeletét.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
ctkezésere.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Sziikseg esetén, illetve az 6vodapedagogusok kérésére bekapesolodik a jatéktevékenységbe.
Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A d¢lutani pihend alatt ¢s szabadidejében szemlélteté eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi itmutatas alapjan 6néalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.



A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.
Részt vesz az 6voda adminisztrativ feladatainak ellatasaban

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeert teljes korii feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban a tagintézmény-igazgato felé.

3.8.5. Technikai dolgozdok kozossége

Konyhai kisegit

Jogallasa

Kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Koézvetlen felettese a tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto.

A foglalkozas gyakorladsa soran eldfordulod feladatokat a konyhai kisegitd részben onalld
munkéval, részben az tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetd iranymutatasa alapjan

végzi.

Bérezése: A hatidlyos kozalkalmazotti bértabla szerint, a kozponti koltségvetésben
meghatarozott bérminimum, illetve garantalt bérminimum 107%-a

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

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora

Feladata

Az intézményi gyermek és munkahelyi étkeztetéssel kapcesolatos teendok HACCP ¢s
kozegészségiigyi kdvetelményeinek megfelelden valo ellatasa

Atveszi és ellendrzi a kozétkezteté cég altal kiszallitott ételek homérsékletét, mennyiségét és
mindségét

Minden étkezésre szant ételbol mintat vesz, azt a hlitdszekrénybe tarolja

Elkésziti a tizorait €s az uzsonnat

Kitalalja az ebédet

Elmosogatja és a talalo kocsira késziti az étkezésekhez sziikséges eszkozoket.

Elmosogatja a szallitoedényeket.

Gondoskodik a talalékonyha higiéniajarol, takaritasarol.

Sziiks¢g esetén helyettesiti a hianyzd dajkakat

Felelgssége:

kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, az dltala hasznalt eszkozok és anyagok
gondos kezelesére

Beszamolasi kitelezettsége: szoban a tagintézmény-igazgato felé

Takarito



Jogallasa

Munkaviszony keretében foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.

Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato, intézményegyseg-vezeto.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takarito részben onallo munkaval,
részben az tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd iranymutatasa alapjan végzi.
Bérezése: A Munka torvénykonyve hatalyos rendelkezései szerint szerint,

a kozponti kdltségvetésben meghatarozott bérminimum, illetve garantalt bérminimum 107%-a
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotél helyi potlekban részesiilhet,
melynek mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.

Munkaido beosztasa: napi 8/6 6ra

Munkaidejét- feladatatol fiiggben — elGzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szonyegeket naponta porszivozza.

A buatorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo,
6ltoz6, felndtt mosdd 6lt6z6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres,
fertotlenitds bo vizzel felmossa.

Gondoskodik a felnétt mosdok eszkdzeinek tisztantartasarol, el6késziti a higieniai
eszkdzdket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezeseket.

Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

Tisztan tartja az 6voda eldtt a jardat.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhatd ndvényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritaisa. Ezen feladatokat, az tagintézmeény-igazgato,
intézményegység-vezetd kilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetben, részvétel
az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladatathoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szlikségletét.



Felel6ssége Kiterjed:

a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetéek.

koteles a karbantartok szdmara rendszeresitett ,Hibabejelenté fiizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra valo feliigyeletre

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarél valo gondoskodésra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban aztagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezetd intézményvezetd-helyettes felé.

A technikai munkakérben foglalkoztatottak szimara az 6voda miikddési rendjét, illetve a
mas jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozd szabadsaganak mértékét figyelembe
véve, méltanyossiagi alapon, a munkaltaté tovabbi szabadnapokat allapithat meg. Az
alap, pét ¢és munkaltatoi déntésen alapuld szabadsig mértéke nem haladhatja meg az évi 40
napot. Ezeket a szabadnapokat a munkaltaté adja ki a zavartalan intézményi mikodés
szempontjait szem el6tt tartva.

3.9. A szakmai munkakozosség

A nevelesi-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakézosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézésség
hozhaté létre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendérzésében, Osszegzd
vélemenye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség feladatai:

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az igazgatonak a

munkakozosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott kézdsség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy tanévre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése,

az 0vodai neveld munka belsé fejlesztése, korszerUsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek fejl6dési szintjének folyamos
ellenorzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezdo pedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai elSiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyjtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segitségnyujtas,

Javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az igazgatéi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,



® scgitségnyljtas az Ovodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéschez.
ellendrzéséhez,

® scgitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasihoz ¢s a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényti,
halmozottan hatranyos helyzetti gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,
a pedagogusok szakmai munkajinak timogatisa,
modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikidés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

A munkakozosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevekenység.

Modszertani értekezletek és gyakorlati napok kozds szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkakozdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend u;
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalésa.

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

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagégiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
® Az igazgatd szobeli tajékoztatisa meghatirozott idékozonként a munkak6zosség
tevékenységérol.
o [rasbeli beszamolo, sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az eves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmikidésének rendje

a munkakozdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

® nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a féléy
ertekelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezese) értekezletet
tartanak,

® a kapcsolattartdsban egyre ndvekvé szerepet kell adni az elektronikus Gton térténd
informacidnak és kommunikéacionak.

® A szakmai koncentriciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozos
Javaslatok megfogalmazasa.

3. 10. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

A tagintezményekkel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatirozza meg, mely a
szakmai ¢s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, illetdleg elektronikus



Gton  torténé megbeszélés a jellemzd. A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak ¢s a
tagintézmény-igazgatoknak is kezdeményeznie kell a kapesolatfelvételt.
Az intézményvezetés iilései, az ott hozott dontések, a kdzos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai, Az intézményvezetés tagjai minden kozos feladatot
kozosen vegeznek el.
A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,

elektronikus feliileten létrehozott munkacsoportban torténd egyeztetés

irdsos tajékoztatas,

értekezlet,

a tagintézmény cllendrzése stb.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkardl. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak létre. A munkakozosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.
Az igazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében -eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkajit, rendezvényeit igy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézményekben a-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és
az ¢ves munkatervnek megtelelen zajlodjon.
A tagintézmény-igazgatd koteles minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgatonak..

3.11. Az igazgat6 vagy igazgatéhelyettes, tagintézmény-igazgaté akaddlyoztatisa esetén
a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az
6vodaban az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsara kell hozni (értesités,
kifiiggesztes).

Az igazgatd és helyettese egvidejii tavolléte esetén a helyettesitést az igazgato altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hianyaban az igazgatét a magasabb fizetési fokozatba tartozo
tagintézmény-igazgatd, annak tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozo



pedagdgus helyettesithetik.

A tagintézmeny-igazgato  tavolléte, akaddlyoztatasa esetén a helyettesitést az adott
tagintézményben miikod6é munkakozdsség vezetdje latja el.

A igazgato, illetve a igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgato helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eldirasok:

® a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozd
intezkedéseket, dontéseket hozhatjiak meg a vezetd, vezetd-helyettesek helyett,

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

® a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezeté jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

A reggel 6,30 oratol 8,30 ordig, illetve a 15,00 6ratol 17,00 6raig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kézremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé
ovodapedagoégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagogus
Jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasival Osszefliggé azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.



3.12. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az ovodai nevelési év rendjét az dvodai Munkaterv hatarozza meg.
Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e asziinetek id6tartamat

® anemezeti ¢s Ovodai innepek megiinneplésének idépontjat

e az elére tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idopontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagogiai célu dvodai nyilt napok tervezett
1ddépontjat.

e A nevelés nelkiilli munkanapok, valamint az innepek 1dépontjarél az elsé sziiloi
értekezleten tajékoztatast kell adni, wvalamint minden csoport falitjsagjan
szeptemberben ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer
kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

3.12.1. A nyitva tartis rendje

Az dvoda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

A nyitva tartasi id6 napi 11 ¢és fél 6ra, 6,00 — 17,30 oraig.

Az intézmény igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
id6ben (rendezvény, szl ertekezlet, fogaddora) is nyitva tart.

Eltéré az intézményl munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti lnnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az ovoda a karbantartasi, felijitdsi munkalatok elvégzése céljabol nyaron 4 hétig zdarva van,
melynek idopontjarol a fenntartd dontését kovetden a sziilok legkésobb februar 15-ig az
6voda hirdetdtablajan, honlapjan és kozdsségi oldalan értesitést kapnak.

A zaras idején a sziilo keérésére a gyermekeket a nyitva tartdé 6vodaban latjuk el.

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

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

Evente 5 nevelés nélkiili munkanapon az dvoda értekezlet, tovabbképzés miatt zérva tart. Az
evnyito és évzard értekezlet napjan valamint a minden dolgozé részvételét igényld szakmai
napokon és tovabbképzéseken minden dvoda zarva van.

Ezek id6pontjat az ¢ves munkatervben kell régziteni.

A nevelés nelkiili munkanapokon, illetve az iskolai sziinetek idejére biztositott iigyeleti
ellatasra vonatkozo sziiloi igényeket irasban - a zarva tartas eldtt - az 6vodatitkaroknak kell
Osszegylijteni €s tovabbitani a tagintézmény-igazgatok, intézményegyseg vezetdk fele.

Az iskolai 6szi, téli és tavaszi szlinet idejére a felmért igények alapjan az intézményben



csoport 0sszevonasokra keriilhet sor.
25 f6s létszam felett csoportot 6sszevonni nem lehet.

Az ligyeleti beosztast, a szabadsigok figyelembevételével, a tagintézmény-igazgatok,
intézményegység vezetdk készitik el.

Az oOvodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezé dajka, illetve karbantartd nyitja és
délutan a munkarend szerinti dajka vagy technikai dolgozo zarja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

3.13. A vezetok intézményben valé benntartézkodiasinak rendje

Az ovoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek ¢rdekeben a vezetk intézményben valé tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

[gazgatd Heti munkaideje: 40 ora Kotelezo oraszama: 0 ora

Igazgatohelyettesek Heti munkaideje: 40 ora Kotelezo oraszama: 20 6ra
Tagintézmeény igazgatok Heti munkaideje: 40 ora Kotelez6 oraszama: 24 ora
Intézményegység vezetdk Heti munkaideje: 40 ora Kotelezd oraszama: 24 6ra

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsilé szabadsdg, betegség, hianyzis, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatonak vagy helyettesének
folyamatos benntartdzkodéasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy &, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiive valik, hogy

a) az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az
igazgato-helyettesnek kell ellatnia;

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

c) egylttes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezetd
altal irdsban felkért leghosszabb szolgélati idével rendelkez6 kézalkalmazott pedagogus
jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve a igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéscket hozhatja meg a vezet helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.



3.14. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasianak rendje, és a
munkavégzés altalinos szabalyai

Munkakezdeés
A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt

legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden elokészitse.

Kotelezo ordk és a kotétt munkaidd dokumentaldasa
A pedagogus munkakorben dolgozoknak jogszabalyban meghatarozott kotelezd oraikat az

intézményben a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra kell forditaniuk.

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

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagogus a kotelezd orajanak

letdltése utan is berendelhetd a 40 oras munkaidejének terhére.

Munkaidd beosztas

A dolgozok  napi  munkarendjét  az  intézményegység-vezetok  valamint a
tagintézmény-igazgatok, allapitjak meg az intézmény foglalkozasi rendjének fliggvényében
(a teljes nyitva tartas idején ovonoi feliigyelettel).

A pedagdégus munkaidd beosztdsat az tagintézmény igazgatdjanak, intézményegység
vezetdjenek eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti
csak el. Konkrét napi beosztdsokndl elsésorban a gyermekcsoport érdekeit, az ovoda

zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A helyettesitések elvei:

jogszabalyban meghatarozott mérték eseti és tartos helyettesités esetére
viszonylagos allanddsag, lehetbleg csoporton beliil

egyenld terhelés

pénziigyi vonzat figyelembevétele

Az ovodatitkarok egymast helyettesitik. Tulmunkajukért szabadido jar.

A nevel6 - oktatd munkaval osszefiiggd rendszeres, vagy eseti feladatokra a megbizast, vagy
kijelolest az igazgatd adja ki a helyettesek véleményének meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei:

ratermettség

szaktudas

egyenletes terhelés

Szabadsag és rendkiviili tavolmaradds
A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd az intézményegység- vezetokkel, tagintézmény

igazgatokkal egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A dolgozd a munkabol vald rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a
tagintézmeény-igazgatonak, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.



Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetéi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Egyeb tekintetben az Puétv., Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikddését meghatérozé intézményi
dokumentumok az iranyadok.

3.15. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasi rendje

A kapu 8,30 oraig, illetve 12°"13 6rdig nyitva van, ezt kovetden 15 érdig zarva kell tartani.
Csengetésre a kijel6lt dolgozo nyit kaput, aki a latogatot az irodaba kiséri.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodisa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges

A gyermek tavozdsakor: a gyermek Ovodapedagdgustol valo atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,

valamint minden més személy

A kiilon engedélyt az igazgatotol kell kérmi. Csak az éltala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni

A sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor.

A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe I1épése, benntartozkoddsa, a
kovetkezok szerint torténhet:

Az Ovodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetdt az Ovodatitkdri szobaba kiséri, aki
belépés¢hez kapesolodoan rendezi, intézi kérését.

Az Ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
tagintézmény-igazgatonak, intézményegység-vezetdnek jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos ldtogatds az igazgatdval,
tagintézmény-igazgatoval, intézményegység-vezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd, illetve
az intézményegység vezetdje engedélyezi.



Ugynékok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetoi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:
- unnepkorokhoz kotdédoé gyermekkonyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
kényv)
A benntartozkodas az 1gazgato éltal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi iigyndkik, kereskeddk belépése, benntartozkoddsa TILOS!



4. A vezetdk és az ovodai sziiloi szervezet kizotti kapcsolattartds formdi

Az Ovodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezo sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

Az ovodai szintll sziildi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az igazgatd feladata. Az
igazgatd ¢és a sziléi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat az éves
munkaterv €s a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i
szervezet miikddésének feltételeirél az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott eseteken tul a
hazirend is tartalmazza.

A szil6i  szervezet sajat SZMSZ-ér6l, iligyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont,

4.1. A sziili szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az ovodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii igyekben a csoport
sziilo1 szervezetének képviseldivel az Ovodapedagogus, valamint az Ovodapedagdgus
kompetencidjat meghaladd iigyekben az igazgatdo - helyettes, illetéleg a tagintézmény
-igazgatok tartanak kapcsolatot.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestillet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjeszteserol neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasaval, az igazgatd gondoskodik.

A sziilo1 szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
¢érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatdo kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
Ovodaszék létrehozasat, ¢s delegalhassa a sziilok képvisel6jét,

nevelotestiilet 6sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

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

Egyéb jogaval, igy
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban



ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a
kérést az igazgatohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodéas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseljének

a szuloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
erinté tigyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon térténd targyalasanal, a meghivésrol az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevel6testiilet megtargyalja.

A szild szervezet feladatar ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.3. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcesolattartasi formai

"

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,
kozremikodes az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlasihoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

ertekezletek, ulések,
szuldi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet tilésére,
irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd tigyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
a szlilo1 szervezet nevére sz6lo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett személyeknek,
a sziild1i szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A szild1 szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetoségliket a sziiloi szervezet
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza.
Az egyuttmikodeés ¢és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az Ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
Kozvetlentll rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
Ovodén beliil megfelels helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

4.4. A sziil6k tajékoztatasanak formai

Az 6voda a tanév soran szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos
munkaidén tali id6pontokon.



Csaladlatogatas:

Az oOvodaba djonnan bekeriild gyermekek sziikség szerinti latogatasa a csoport két
ovodapedagogusanak egylittes részvételével.

Az idépontot a sziilokkel elore egyeztetni kell. A csaladlatogatasra fel kell késziilni:

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

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

bevonasaval )

Sziiloi értekezletek

Uj gyermekek sziilei részére nyaron a vezetdk tartanak tajékoztatod értekezletet:

A sziilék a tanév rendjérél, feladatairdl, a gyermek fejlodésérdl az 6szi és a tavaszi  sziil6i
értekezleten kapnak tajékoztatast. Felelosek: ovodapedagdgusok.

Az értekezleten a csoport mindkét ovodapedagogus koteles részt venni.

Rendkiviili értekezletet a vezetd a csoportos ovodapedagdgus, ill. az SZK kezdeményezésére
az intézményvezetd hivhat dssze a felmeriil6 halaszthatatlan problémak megoldasara.

Fogadoorak

Az 6voda valamennyi pedagdgusa - az altalanos munkaid6n tali idépontban- tanévenként 2
alkalommal fogadoorat tart. Err6l a sziiloket két héttel kordbban a csoport hirdetdtablajan
tajckoztatni kell.

Amennyiben a gondviseld a fogaddoran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne az
ovodapedagogussal gyermeke tigyében, elézetes idOpont egyeztetés sziikséges.

Nyilt napok
Evente legalabb egy alkalommal a sziil6k részére.
Nagycsoportban ezen kiviil egy nap az alsés tanitok részvételével

Online feliileteken torténd tajékoztatas
Hivatalos, személyre sz6lo kommunikacié elektronikus tuton is biztositott a sziildk
hozzajarulasaval, az altaluk megadott e-mail cimek hasznélataval.
A kozosségi feliileteken (Facebook) létrehozott nyilt intézményi informdcics oldalon a teljes
sziilo1 kozosséget érinté kérdésekben tesziink kozzé kozleményeket az dvodaval és telepiilési
esemeényekkel, hirekkel kapcsolatban.
Az egyes csoportok életével kapcsolatos informaciok az adott csoport zdrt feliiletén is kozzé
tehetk. Ezen csoportok hasznalata a sziildk és pedagdgusok szamara valaszthatd
kommunikécios forma, haszndloi szamara a csoportkommunikacio szabdlyainak betartdsa
kotelezo:

- acsoportban elhangzottak tovabb nem oszthatok, nyilvanossa nem tehetdk

- fényképeket csak az érintettek irasbeli beleegyezésével tolthetnek fel a feliiletre

- a kozosségi oldalakon mas gyermekét is abrazolo fényképek megosztasa tilos

- csak a csoport életével kapesolatos kommunikdcié tamogatasara hasznalhato

A kozérdekl tudnivalékat az dvoda honlapjan, illetve a telepiilési média feliiletein is kdzzé
tessziik.



5. A kiils¢ kapcsolatok rendszere, formdja és modja

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

Bolesédével
Az intézmény igazgatdja, igazgato-helyettese, tagintézmény igazgatok, pedagogusai
rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés bolcsédéjének vezetbivel és gondozoival. A
kapcsolattartas célja az dvodaba [épé gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmikodés
kialakitasa.
Kapcsolattartd: az intézmény igazgatoja, igazgatohelyettese, tagintézmény igazgatok és

pedagdgusai

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése az boleséde-6voda
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kélesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiléi értekezlet, kozos felvételi bizottsag 1étrehozasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként az Ovodai és bolesddei beiratkozas eldtt, illetve nevelési
¢venkeént az elsd félévet kovetden.

Altalinos Iskolikkal

Az intézmény igazgatdja, igazgato-helyettese, tagintézmény igazgatok, és az O6voda
pedagégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a teleptilés iskolainak igazgatdjaval,
pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja, igazgatd-helyettese, tagintézmény igazgatok, és az
adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet

megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kélesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

sziil61 ertekezlet.

A nevelési év kezdetén egytittmikodési terv kialakitasa,

kolcsonds elfogadasa dvodasok iskolaval vald ismerkedése tinnepélyeken,

szakmai programokon valo kolcsonos részvétel értekezletek

volt dvodasokkal kapesolatos utan kovetése

Gyvakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
felévet kdvetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Az ovoda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal

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

A feladat ellatasara sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyl ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi




feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetovel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve
végzi a preventiv munkat. A védoné feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az
ovoda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, ¢és a
gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes koril
egészségfejlesztéssel kapcesolatos feladatait koordinalt, nyomon koévethetd és mérhetd,
ertckelhetd  modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo
egészséglejlesztési program keretében.

A _kapcsolat formdja: védénéi szakvélemény kiallitisa az oOvodai jelentkezéshez,
felmentéshez, egészségligyl vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,

dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenkeént a feladatra szolo megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatit végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elétti orvosi vizsgalatra és az id8szakos orvosi vizsgélat
megszervezeése az 1gazgato, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattarto: az igazgatd, az arra megbizott igazgatd - helyettes és az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott dvodapedagdgus valamint az évodapszicholdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi ertekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formdja elsésorban eseti, mely kiterjed

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartiasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

az igazgato, az ovodapszichologus konzultacids kapcesolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapesolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus,
fejlesztépedagdgus, a logopédus és dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: ovoda vezetdi, a gyermekvédelmi kapcsolatokért felelés igazgato-helyettes,
illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felel6sok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6addsokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekko6zosség védelme miatt ez indokolt:

a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése - ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek

latja,



amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az ovoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

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

Fenntartoval

Kapcsolattartod: igazgato, igazgatd-helyettes

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, miikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmeénygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacio szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai

munkajahoz kapcsolddoan

statisztikai adatszolgéltatas

az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves rendszerességgel és sziikség szerint

Alapitviany kuratériuma

Kapcsolattartd: igazgatod
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevel&testiiletet

¢s a szlilo1 szervezetet.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

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

Az o6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyjtott hittan, sziléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és szil6k biznak meg. Az dvoda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét.




Pedagégiai Oktatasi Kézpont

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasdra 1étrehozott intézményekkel.

A POK éves munkatervének, tovabbképzeési tervének, havi programterveinek megismerése, az
¢rdeklodés szerinti részvétel biztositasa

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

Megjelend 1gény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsado
POK munkatarsak meghivdsa szakmai napjainkra

Koézmiivelodési szervezetekkel, intézményekkel

Kapcsolattartd: igazgatd

A kapcsolat tartalma: az intézményvezetd kapcsolatot tart a kdzmivelddési intézményekkel
annak érdekében, hogy:

az Ovodas korosztaly szamara szervezendd programok tartalmat, idopontjat dsszchangoljak,
azon az ovodai csoportok részvételét biztosithassak

6. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mielobbi feltardsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogial munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsd ellenérzés altalanos elvi kévetelményei:

Biztositsa az intézmény feleldés vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyd
neveld - oktatdé munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellenbrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezet0l irdnyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmeény térvényes, belsd utasitasokban eléirt pedagogiai miikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az ovoda pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) milkodését.

Segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonala ellatasat.

Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

A szilél kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjénck megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiillonféle szintl vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Az 1gazgatd szamara megfeleldé ~mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értekelések elkészitéséhez.



Hatékonyan mutikodjon a megel6zo szerepe.
Az ellenorzés kiterjed:
munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére,
a munkafegyelemmel Osszefliggo kérdésekre,
a mukodési feltételek vizsgalatara.
Az ellendrzés fajtai:
tervszerii, clore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
a pedagogusok ¢és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkéhoz kapesolédd adminisztracio pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az oOvodapedagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége ¢s magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa
az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program
kovetelményeinek teljesitése,
a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodja, mindsége
a gyermekek fejléddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
vegzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatirozza meg. A belso ellenorzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézmény igazgatdja dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
az igazgato ¢és helyettesei
a szakmai munkakozosség

Nevelési ¢venkeént egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagogiai munka belsd
cllendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket. Az
igazgato altal megfogalmazott &ltalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai:



szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés
dokumentacidk ellenorzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

7. Teljesitményértékelés

A munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitménvértékelést nem kell lefolytatni,

A teljesitményértékelés az OviKréta informatikai felilletén torténik, teriiletei a kdzponti
¢értckelest kritériumok, valamint az intézményi és egyéni teljesitmény célok teljesiilésére
terjednek ki. A teljesitményértékelési folyamat vezetdi értékelést, illetve onértékelést is
magaba foglal.
Felhatalmazasok:
- Az igazgatd értékelését a fenntarto, illetve képviselje végzi el.
- A teljesitményértékelés soran a vezetdi megbizassal rendelkezok értékelését az
1gazgato végzi,
- A tagintézmények dvodapedagogusainak értekelésére a
tagintézmény-igazgatok/intézményegység vezetok kapnak jogosultsagot.
- A fejlesztépedagogusok, gyogypedagdgusok, ovodapszichologus értékelését az e
teriiletet iranyito igazgatohelyettes végzi el.
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltato a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét az (1) bekezdésben
meghatarozott illetmény sav keretein beliil a 43. §-nak megfelelden hatarozhatja meg.

8. A gazdalkodassal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje

Az intézmény belsé ellendrzését a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal dltal megbizott kiilsé
szolgadltato latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatdlyos belsd

ellendrzési kézikonyv alapjan.

A belso ellendrzes fiiggetlen, tdrgyilagos bizonyossdgot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az cllendrzétt szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonosen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.



A belso ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendérzéseket kell végezni.

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

- azellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;
- atervezett ellenorzések targyat;
- azellenorzések céljat;
- az ellendrizend6 1doszakot;
- arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
- az ellendrzések tipusat;
- azellenOrzések tervezett litemezését;
- az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
- atanacsadod tevékenységre tervezett kapacitast;
- asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
- aképzésekre tervezett kapacitast;
- az egycb tevékenységeket.
A belso ellendrzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

9. Intézményi védao, ovo eldirdasok

9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 1gazgatd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elékészitésérol.

Az ovodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartdo onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos ¢s vedond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
iddpontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, lisztérzékenység és hallassziirés torténik.

A kotelezo védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elétt kotelez6 egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
veégzi a sziilo felligyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errél irasban kell
nyilatkoznia.



9.1.1. 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

Az NKT. 62.§ (la)-(le) rendelkezései értelmében a sziilo irasbeli kérelmére fogadjuk az
ovoda ellatasi korzetében €16 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekeket.

Az ellatdsba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezé, az OH dltal eldirt képzést
elvegzett, erre felkért munkatarsak kapcsolodhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatdsaval kapcsolatos feladatokat az oOvoda Eljarasrend
diabéteszes gyermekek ellitasiara szabalyzata tartalmazza.

Az ellatasban résztvevod munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a)A
62. § (lc) bekezdés @) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében
meghatarozott feladatot latja el, diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék
alapja — a feladatot ellato foglalkoztatott besorolasatol fiiggetleniil — a Gyakornoki illetmény
10%-a.

9.1.2. A fokozott kockazatd allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek,
egészségének megorzése

A sziilo, térvényes képviseld ilyen kértilmény fennallasardl az 6vodat legkésdbb a gyermek
ovodai jogviszonya, létesitésekor, illetve az ujonnan felallitott diagnozis kézhez vételekor
tajékoztatja.

Az igazgato gondoskodik arrél, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informaciok, minden
ovodai dolgozohoz eljussanak.

Allergias reakcié fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentéket, az ovoda
gyermekorvosat, valamint a sziiloket.

A sulyos allergids reakcidk szovédményeinek megakadalyozdsdra az intézményben
rendelkezésre all Epi-pen injekcio, melynek hasznalatara a dolgozok az Ovoda
gyermekorvosanak segitségével késziilnek fel. Tudasukat annak hasznalatardl évente frissitik.

Az injekcio biztonsagos tarolasardl és a dolgozok szamara vald hozzaférhetéségérdl az
intézmeényesgység-vezetdk, tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.

A gyermek ellatdsarol a mentdé-diszpécser, illetve a gyermekorvos utasitisa szerint
gondoskodunk. Csak az 6 jovahagyasukkal alkalmazzuk az Epi-pen injekciot.

9.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben el6irt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megbérzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggydzddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dvodapedagogus feladata:
A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idopontjanak rogzitése.



Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az ovodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ¢kszer hasznalatdaban és jatékaiban rejlo baleseti
forrasokrol.

Sziilék irasbeli hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden dvodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodé oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az o6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védos-, ovo elbirasok figyelembe vételével.

Az dvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor
kdvetendd magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak,

ha kiilonb6zo6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

¢és egych esetekben.
Az 1gazgatd az egeészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az iigazgatd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az igazgato feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény tertiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonséagi eléirasok kibovitése.

Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalmanak
evenkénti ismertetésérol.



Az intézmény igazgatéjanak felelgssége:

hogy az ovoddban keményforrasztés, iv és linghegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd Altal folytatott épitési, feltyitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

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

hogy a gyermekek clektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelels védelmével,

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

a gyermekbalesetek megelézése érdekében az igazgato és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teendk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet§ jelzéseket, tiblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmét legalabb évente kétszer ismertetni kell,

¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, 6vé intézkedések
szlikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

Olyan koérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a baleset biztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formdak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kirmyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megelGzési ismereteket a fébb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
vesz€lyel, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.,

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekv viselkedését.

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

A kiilonbozd berendezéseket Ggy taroljék, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjék stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megelézése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben gyartott
eszkOzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleléségi
kovetelményeknek.

9.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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



a séruilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost, mentdt kell hivni, ovodai alkalmazott gépkocsival nem szallithatja
orvoshoz a gyermeket,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell szilintetni,

a gyermek balesetet azonnal jelezni kell az intézményegység vezetdjének, a tagintézmény
igazgatdjanak és a sziilonek.

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

Az intézmény nem pedago6gus alkalmazottainak feladata, hogy:

a munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsdgara,
testi épségere,

a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartod helyiség, tisztito szertar).

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

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

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartéjanak. A salyos baleset
kivizsgalasaba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az o6vodai nevelomunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az oOvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 6vo-veédo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon il gyogyulo sériiléssel
jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd
¢és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A balesetrdl jegyzékonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a
kiskort gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell
Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsadgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset kortilményeinek kivizsgalasa

jegyzokonyv készités

bejelentési kitelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentési kdtelezettség a fenntarto felé

munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset koriilményeinek a
kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy:



gyermek balesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
elo,
az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

9.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

9.4.1. Nevelési idoben az ovoda teriiletén

A gyermekek biztonsaga érdekében a kapukon 1évé tolozarakat minden esetben vissza kell
zarni.

Felndtt kiserete nélkiil gyermek nem hagyhatja el az dvoda teriiletét.

Az 6voda dolgozoinak felelossége a gyermek személyes atvételétol a sziilonek valo atadasig
terjed.

A gyermekcsoporttal minden esetben ismertetni kell az dvodaban valé mozgas, kozlekedés
szabalyait, a csoport tartdzkodasanak hatarait.

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

A gyermekcsoportok mozgasa esetén minden esetben létszam ellendrzést kell végezni.

Az udvarrol utolsénak bejové kijelolt dolgozo feladata az udvar attekintése, esetleges kint
maradt gyermek utan.

Az Ovodak udvara nem kozteriilet. Annak hasznalatanak szabdlyait a fenntartd és a
nevel6testiilet hatarozza meg. Az udvarokon a szilék gyermekeikkel csak a gyermek
atvételének idejéig tartozkodhatnak. (Kivéve 6voda altal szervezett csaladi programok idején.)

9.4.2.Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az ovodapedagogusok feladatai:
Az igazgatd, illetve a tagintézmeény-igazgatd eldzetes szoban és irasban torténd tajékoztatisa a

programrol.
A tervezett program feltiintetése a tagintézmény, illetve a csoport munka-, és
programtervében.

A sziilék tajekoztatasa a program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjardl, a kozlekedési
eszkozrol.



Az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
cgeszseglik és testi épsegiik vedelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat,
a tilos ¢s elvarhaté magatartas formakat,

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kisérd. Bérelt autdbusz
esetén 10 gyermekenkeént [- | 6 felndtt kiséro.

Kiséretet csak aktiv allomanyi ovodai dolgozo biztosithat. A gyermekekért feleldsségre csak e
feltetelnek megfeleld kisérd vonhato.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol és a sziiloi elérhetbségeket
tartalmaz¢ utaslistarol.

9.4.3. Teenddk a gyermek eltiinése esetén

Amennyiben az o6vodapedagogusok észlelik, hogy a szil6tdl atvett kisgyermek nem
tartozkodik az dvoda teriiletén, a leheté leghamarabb értesitik:

1. a korzeti megbizotti szolgalatot, valamint

2. a gyermek sziileit

3. az 6voda igazgatojat

Az eltiinés koriilményeit ki kell vizsgalni, jegyzokonyvben rogziteni, mulasztas megallapitasa
esetén a felelds pedagdgust elmarasztalni.

9.4.4.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
vélemennyel kell rendelkeznie.

A HACCP eldirdsok betartasa ¢és betartatasa minden alkalmazott feleléssége.

Az intézmény egész tertiletén tilos a dohanyzas!

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

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmddot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az ovoda mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a termeszeti katasztrofa (pl.: villamcesapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

a tiz,

a robbantassal torténd fenyegetés

stb.



Az o6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol az igazgato
dont,

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény igazgatojat

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltdsagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitisdra az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben taldlhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelslt teriileten
tortené  gylilekezésért, valamint a virakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felels.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkez6kre:

Az ¢pliletbél minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6nek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa elStt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megeérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az epiilet kiliritése, a gyermekek clhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett éptilet
kitiritésével egyidejileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarol

a kozmiivezetékek (gaz, clektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabaddi tételérdl

az elsdsegélynyjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

Az ¢plletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét az intézmény
igazgatojanak, vagy az dltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az ¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrél)



a kozmt (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

az epiilet kitritéséral.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény igazgatojanak
engedelyéevel tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantissal valo fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriaddo terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felilvizsgalataért az igazgato a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben ¢és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz
és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezo érvényliek.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomadnyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

11.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok tnnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
kérnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsdnds megbecsiiles értekeinek
ergsités¢hez.

Az ovodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerckek kozOsségére vonatkozoan az dvoda
Pedagbgiai Programja tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestlilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kézdsség minden tagjanak
kotelessege.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek



meglinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkozd ¢ves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

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

A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények

Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik

az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekeket

a felnott dolgozokat

a sziiloket, hozzatartozokat

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznalataval

gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

Az ovoda nevét jelképezo, logd megjelenitésének formai

leveleken

meghivokon

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok épolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megérzésérdl
is.

Felndtt kozosségek hagyomanyai

Nevelési évnyitd tandcskozas:

az ovoda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szeptember 01 .-ig.

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

A nevelési ¢vet lezaro ¢s a kovetkez6t megnyito értekezlet eshet egy napra is.

Szakmai napok, tovabbképzések
Hazi bemutatok

Karacsonyi linnepség
Pedagdgus nap

Kirandulas, csapatépité program

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

Sziiletésnapok, Népmese napja, Mikulas, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutan, farsang,
marcius 15-e, hisvét, anyak napja, gyermeknap, iskolaba Iép6 gyermekek bucstja az dvodatol

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni.
Az ovodapedagogusok kezdeményezésére, az igazgatd hozzédjarulasival csoportszinten
tinnepelyek, rendezvények nyilvanossa tehetok.



Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok —fejlettségének megfeleléen -
megilinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja.

Egyeéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOr.

11.2. Lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelelo méretli zasz16 kitlizesét, illetve a fellobogozas szabalyait.

A zaszlo allandd mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik a Varosgondnoksag
munkatarsainak bevonasaval.

12. Egyeb foglalkozasok

12. 1. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermeck szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott
létrejott egylittmiikddési megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktato.

Az Ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar Osszesiti €s
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a tagintézmény-igazgatokkal,
intézményegység-vezetdkkel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozésok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktél keriilnek megvalositasra.

12.2. Tanfolyam jellegii, téritési dij fejében igénybe veheté kiilonfoglalkozasok
szervezése

A PP- ban megfogalmazottaknak megfeleléen az 6voda nevelési idében 7,30-15,00 oraig
kiilonfoglalkozasokat nem szervez.

Az ovoda helyiségeiben nevelési idon kiviil (16 és 17 ora kozott), a sziiléi igények és az
intézmény érdekeinek figyelembe vételével kiilsé szakemberek kiilonbdzd foglalkozasokat



szervezhetnek az dvodaba jaro gyermekek szamara.

A helyiségek bérbeaddsarol a fenntarté dont az igazgatd véleményének kikérésével. A
felteteleket a foglalkozast tartd ¢s az intézmény kozodtti bérleti szerzédés rogziti, melynek
fontos eleme a felelésségvallalasi nyilatkozat.

A foglalkozason valo részvétel feltételeit az foglalkozasvezeté és a sziilé kozotti szerz6dés

rogziti.

A __csoportszobabol irdsbeli  sziildi felhatalmazas ellenében adjuk at a overekeket a
foglalkozdsvezetének. A gyermek tovabbi feliigyelete ez utan a foglalkozasvezeté feladata.

aki a gyermekekért felelgsséggel tartozik.

A foglalkozas vegére a sziildnek meg kell érkeznie a gyermekért. Gyermek feliigyelet nélkiil
az Ovoda épiiletében nem tartdzkodhat.

A felelosseg atruhazasi szerz6dés értelmében a foglalkozasok tartalmaért, szakmai
szinvonalaért az 6voda felelésséget nem vallal. Az dvoda dolgozdi az egyes foglalkozasok
szervezési feladataiban, adminisztracioban nem mikédnek kozre.

13 . Az elektronikus iiton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény Posszeidon elektronikus iktatd rendszert, valamint hagyomanyos iktatasi
metodust egyarant hasznal, a szabéalyozast az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus
Gton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus Uton tdrténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyozasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabilyzat minden dolgozd szamara kotelez$ érvényti, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény mitkodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartisanak ellenorzése:
A Szabilyzat betartasanak ellendérzése az igazgato feladata, melyet rendszeres id6kozinként
elvégez. Az ellen6rzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!



A Szabalyzat targyi hatalya:

kiterjed a védelmet ¢lvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol figgetlenil,

kiterjed az intézmény tulajdondban lévd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacioira is,

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

kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordan hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az ¢rintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozo személyes adat,

b) az egészsegl allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat;

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé ¢és
tevekenységére vonatkozod vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatédl, onallo vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiillonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességere is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat;
Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitdstechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok haszndlatat és egyuttal torekedni kell a népszeri formatumok hasznalatara.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfeleld azonositokkal, tovibba megdrzés céljabél archivalni
kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben, valamint KEASZ elektronikus alairast kovetden

Ugyfélkapu+, vagy DAP rendszeren keresztiil tovabbithat6k.

Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet tdlteni.



Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Uton
¢rkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az ¢rkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérél lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

13.1.Kitelezéen vezetendd nyilvantartasok

Az 6voda az alabbi, jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat kételes vezetni az
OviKréta rendszerében:

- csoportnapld

- felvételi és mulasztasi naplo

- egyéni fejlesztési terv

- felvételi eldjegyzési napld

- 0vodai torzskonyv

- a gyermekek személyiségfejlodés nyomon kovetésének dokumentumai

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

Az igazgato felelds:

az iratok szakszerii és biztonsagos megérzéséért az elektronikus tton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért, kijeldli a
szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért dltaldnosan és a rendszer
uzemeltetéséért onalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

a szervezeti egysegek vezetbivel egylittmikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
felteteleinek kialakitasaért,

az lIratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szitkség esetén a szabalyzat modositasdnak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzo, vagy azért felelGs személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

14. Az évoda miikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

14.1.

Az ovoda minden dolgozdja felelds

- a kozossegi tulajdon védelméeért, allaganak megOrzéséért

- az 6voda rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért

- az energiafelhasznalassal jaré takarékoskodasért

- a tiz ¢s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért



14.2.
Gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak az ovoda dolgozoinak
feligyeletével hasznalhatjak.

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

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

14.5.
A kilonféle gépeket, berendezéseket, eszkozoket hasznald dolgozd felelés azok

rendeltetésszert hasznalataért.

14.5.1. Informatikai eszk6zok hasznalatanak szabalyai

A pedagogusok az intézményben rendelkezésre allo informatikai eszkozoket pedagogiai
feladataik ellatasara hasznalhatjak. Azokon kizarélag az dvoda rendszergazddja altal telepitett
szoftverek futtathatok.

A laptopok ¢és projektorok az ovodatitkari irodaban vehet6k at, oda a munkaid6 végén vissza
kell vinni, az erre a célra kijelolt zarhatd szekrényben elhelyezni.

Az intézmény tulajdonaban allé informatikai eszkozt csak az igazgato beleegyezésével lehet
kivinni az dvodabol.

Az eszkoz hasznalata soran észlelt mindennem miikédési problémat, hibat, esetleges sériilést
azonnal jelezni kell a tagintézmény-igazgatonak, illetdleg az intézményegység vezetdjének.
Intézmeényi tulajdonban allé hordozhatd informatikai eszkéz kizarodlagos hasznalatira az
igazgato €s az igazgatohelyettes jogosult.

14.6.

Foglalkozasi termekben, konyhaban, kazanhazban az ott kotelezGen munkat végzok
kivételével mas személy csak kivételes esetben ( pl. tGnnepély ) ill. vezetd engedélyével
tartozkodhat.

14.7.

Az éplilet zarasakor az arra kijelolt dolgozonak gondoskodni kell az eléirt aramtalanitasrol, a
gaz ¢s vizcsapok, ill. a nyilaszarok ellendrzésérdl, valamint a t(z-és riasztorendszer
ellenérzésérol. A nyitva felejtett nyilaszarok okozta téves riasztdsok anyagi vonzataért
(Tavfeliigyelet mindenkori kiszallasi dija) az azért felelés dolgozd anyagi felelGsséggel

tartozik.

14.8.

Az e¢pililetek kulcsai a vezet6k, a nyitd,-ill. zaré dolgozdk és a karbantartok hasznalatdban
vannak, akik felelosek azok rendeltetésszeri hasznalataért és megoOrzéséért. A kulcsok
atvételét az alkalmazottak minden esetben alairasukkal igazoljak.

A riasztd hasznalata épiiletenként szabalyozott. A riasztoé kezelését ismerd dolgozo kilépése



esetén a kodokat meg kell valtoztatni. Felelések az intézményvezetd és a

tagintézmény-vezetok.

14.9.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

14.10.
A kotelezd orvosi vizsgalatok a vezetd, ill. helyettese dltal engedélyezett iddpontban
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a csoportok életét ne zavarjak.

14.11.
A nevelési - oktatdsi intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziil, alkalmazott
lelkiismereti és vallasszabadséagat.

15. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljdrds

(1) Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol ered kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltat6 dltal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb hiisz
szazalckos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysdavon beliil,

c) vezetdi megbizas visszavonasa,
d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi
blintetést a kotelezettségszegés stlyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatéi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras aléd vont kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfliggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytd] valo tavoltartist indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a
felfliggesztést, ha annak indoka mar nem 4ll fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar,
ennek azonban Otven szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A
visszatartott &sszeget a fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha
az elbocsatast kimondo hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkéltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé elismeri.



(6) Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja —
ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az cljarast meginditani. A fegyelmi
eljarast az annak alapjaul szolgald okrol vald tudomasszerzéstdl szamitott tizenot napon beliil,
legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétol szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkovetése
esetén a bilintethetdség eleéviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idopontjanak — ha az
elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast
meginditasanak okarol a testiiletet mint a munkaltatoi jogkort gyakorlo szervet tajékoztatjak.
Ha a fegyelmi eljards meginditdsara a Kar tesz javaslatot, a munkaltato a fegyelmi eljaras
meginditasarol szold dontésérdl tizendt napon belil tajékoztatja a Kart,

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irdsban
értesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom
munkanapon belil kijeldli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgald magatartast és az elkdvetési idépontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb
azonos fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem
lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozodja,
b) akit a vizsgalat soran tantként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy
¢) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkér
gyakorldja, két tagja a (8) bekezdésben megjelolt feltételeknek megfelelé személy. Nem lehet
a fegyelmi tandcs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tilmenden — a vizsgalobiztos,
valamint a vizsgalobiztos hozzatartozoja.

(10) A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditdsatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva
megszinik.

(12) A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditdsanak van helye.

(13) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

16. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat a fenntartd altali jovahagyast kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo
jogszabalyok modosulasaig érvényes.
A szabdlyzat kdzzététele a jogszabdlyi eléirasoknak megfelel6en, a dokumentalas modja és a



hozzaférhetd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.



16. ZARADEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartasa az évoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A nevelotestiilet a 2016. augusztus 19-an tartott értekezletén az egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat 100%-o0s aranyban elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.

Hingyiné Molnar I1diko
Ovodavezetd

A Kozalkalmazotti Tanacs az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban
foglaltakat elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.

Adelmayer Magdolna
KT Tag

A Sziilé1 Szervezet — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasakor - véleményt nyilvanitott,

Biatorbagy, 2016. augusztus 31.

Orkényi Edina
SZK Elnok

Biatorbagy Viéros Képviselo-testlilete — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot véleményezte.

Biatorbagy, 2016. szeptember 08.

Tarjani Istvan
Polgarmester



17. ZARADEK

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban az adatok
gy ¥
pontositasa ¢s a statuszok szamanak emelkedését kovetd modositasokat végrehajtottam.

Az SZMSZ-ben mas tartalmi valtozas nem tortént.

Biatorbagy, 2018. augusztus 31. Hingyiné Molnar I1diko
intézményvezetd

18. ZARADEK

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban a vezetoi
feladatkorok pontositdsara vonatkozo modositasokat végrehajtottam

Az SZMSZ-ben mas tartalmi valtozas nem tortént.

Biatorbagy, 2020. szeptember 1. Hingyiné Molnér I1diké
intézményvezetd



19. ZARADEK

A nevelotestiilet a 2021. jonius 18-an tartott értekezletén a Szervezti és Mikodési
Szabalyzatban tortén6 modositdsokat megismerte, egységes szerkezetbe foglalt 275/2021.
szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadta.

Biatorbagy, 2021. junius 18.

Hingyin¢ Molnar Ildiko
Intézményvezetd

A Kézalkalmazotti Tanacs az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Mitkodési Szabalyzatban
foglaltakat elfogadta.

Biatorbagy, 2021. junius 18.

Marosi Aniko
KT Tag

A Sziilo1 Szervezet — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat clfogadasakor - véleményt nyilvanitott.

Biatorbagy, 2021. julius 25.

Benczéné Macsai Viktoria
SZK Elndk

Biatorbagy Varos Képviselo-testiilete — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot véleményezte ¢s 204/2021(VIL.26).szam hatarozataban
jovahagyta.

Biatorbagy, 2021. julius 26.

Tarjani [stvan
Polgarmester



Ziradék az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. évi feliilvizsgalatahoz
A 2023. ¢vi LII. a pedagogusok 0 életpalydjardl szolo torvény életbe [épésével sziikségessé
valt feliilvizsgalatot és a sziikséges modositasokat a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat a nevelétestiilet bevonasdval végrehajtottuk.
Biatorbagy 2024. februar 2.

Hingyiné Molnar I1diké
igazgato

I. A modositott SZMSZ-t jovdhagyta a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda fenntartoja

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

Tarjani Istvan
polgarmester



Zaradék az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. évi feliilvizsgalatiahoz

Az imtézmény alapito okiratdnak valtozasa, valamint a Teljesitményértékelési Rendszer életbe
lépésével sziikségesseé valt feliilvizsgalatot és a sziikséges modositasokat a Biatorbagyi
Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevel6testiilet bevonasaval
végrehajtottuk.

Biatorbagy 2025. méjus 30. (

I~ /

\ { > 4 Hingying/Molnar Ildiko

I. A modositott SZMSZ-t jovahagyta a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda fenntartéja
Biatorbagy Varos Képviseld Testiilete (Hat. sz.:122/2025(VI1.18.))

Biatorbagy, 2025. junius 18.

\ -
Kocsis Jozsef

polgarmester



