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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikidésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kodznevelésr6l szolo torvény
veégrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl
(Avr.)

o 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e A Polgéri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023, évi
LII. torvény végrehajtasarol

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

e 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

e 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus {ligyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIL. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

e 062/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993, évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirol

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

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

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

e 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

e 132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozéptiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

e 1992 évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
€s belso ellenérzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérsl

° Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség elomozditasarol szold 2003, évi
CXXV. torveény

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



e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmeényekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kdzremtkodés feltételeirdl

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

o 277/1997. (XIL. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovdbbképzésben résztvevOk  juttatasairol  és
kedvezményeirdl

* Az oktatasi igazolvanyokrol sz6lo 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e A 2011 évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

o 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

*  Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szold 2011. évi CLXXXIX. torvény

°  46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairol
52010 elbirasaira

o 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

e 1992, évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsarol

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl

o 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes
korlatairol

e Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatadlyon kiviil
helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet) *

e (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

o 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

o Azegészségiigyrol szold 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

* Az intézmény hatalyos alapité okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

e Igazgatoi utasitasok

Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozé utmutatisok (Oktatasi
Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség intézményi nevelésének ¢és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak
iranyelve

hitps://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranvelvek nemzetisegi oktat
ashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalma

A szervezeti és mlikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mitkodésének belsé rendjét, az intézmény kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

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

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozo6 alapdokumentumok kiore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
o Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢s alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
haszndljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és mukodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozatiban foglalt rendelkezés
szerinti idopontban lép hatdlyba, €s hatdrozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkdtelezettséget telepitenek, fenntartdé egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

12



Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavondsig szol. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a 2020./1.30.3.verziomon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa az igazgato hataskore, a
neveldtestiilet bevonasaval.

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

2.1. Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartéjat, muikodtetsjét, ellatando alap- ¢€s
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsét €s
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgdld vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat és mas
fenntartdi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv megnevezése: Gyermekek Haza Déli Ovoda
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:

Intézmény megnevezése: GYERMEKEK HAzA DELI OVODA
OM azonositdja: 033090

Intézmény cime: 4400 Nyiregyhaza Kereszt utca 8.
E-mail cim: gyermekekhazaovoda@gmail.com
Honlap: ww.gyermekekhazadeliovoda.hu
Intézményvezeto: Skarbit Jozsefné

Feladatellatasi helyei:

Intézmény neve: Intézmény cime: Telefon- Engedélyeze | Csoportok
szama,email tt maximalis | szama:
cime: gyereklét

szam:
Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-920 220 16 8 csoportos,
1 | Déli Ovoda Kereszt utca.8. gyermekekhazaov ebbol 1 SNI
Székhely oda@ csoport
Intézmény gmail.com
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Tagintézmények adatai:

2 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza | 06-42/512-909 180 f& 6 csoportos
Déli Ovoda Virag | Virag. utca.67.
Utcai
Tagintézmény
3 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-911 90 16 3 csoportos
Déli Ovoda | Arpad u. 50/E
Kincskereso
Tagintézmény
4 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-912 150 o 5 csoportos
Déli Ovoda | Dugonics u. 16.
Kertvarosi
Csicsergd
Tagintézmény
5 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-913 60 16 2 csoportos
Déli Ovoda Bobita | Vécsey koz 4.
Tagintézmény
6 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-914 112 6 4 csoportos
Déli Ovoda | Vécsey koz 27.
Pitypang
Tagintézmény
7 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhdza, | 06-42/512-921 90 16 3 csoportos
Déli Ovoda | Tiinde u. 2/B
Manovar
Tagintézmény
Telephelyek adatai:
8. | Butykatelep 4400 Nyiregyhaza- | 06-42/512-915 4516 2 csoportos
Telephely Butykatelep,
Bajcsy- Zs. u. 12.
9. | Rozsrétbokor 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-916 45 16 2 csoportos
Telephely Rozsrétbokor 15.-17
10. | Kassa u. 27.| 4400Nyiregyhaza, | 06-42/512-948 60 16 2csoportos
Telephely Kassa u. 25-27.
11. | Mandabokor 4400 Nyiregyhaza- | 06-42/512-917 30 o 1 csoport
Telephely Mandabokori ut
23/A.
12. | Felsdsima 4400 Nyiregyhaza- | 06-42/512-918 20 16 1 csoport
Telephely Felsdsima,
Furulya u.3.

Intézményi Osszes engedélyezett 1étszam: 1102 6

Ovodai csoportok szama Osszesen: 39 csoport

(38 normadl, 1 SNI-s csoport)
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e A koltségvetési szerv torzskényvi azonosito szama: 402130

e A koltségvetési szerv székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.

e A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.05.21.

A kiltséevetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

o megnevezése: NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
ONKORMANYZATA

o székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.05.21.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA
székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Kinecskeresé Ovoda 4400 Nyiregyhaza,
Arpad u. 52-58.

2 | Kertvarosi Csicsergé Ovoda 4400 Nyiregyhaza, Dugonics
u. 16.

3. | Bébita Ovoda 4400 Nyiregyhaza,
Vécsey koz 4-6.

4. | Virag Utcai Ovoda 4400 Nyiregyhaza

Virag. utca.67.

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyitd szervének/feligyeleti szervének
megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkorminyzata

székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés
2.1.8. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés
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2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény a gyermek hdroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. Az intézmény felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében
talalhatd, a teleptilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezo
haroméves és annal idésebb gyermek intézményi felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkciéo megnevezése

Intézményi nevelés, ellatis
A gyermek  haroméves  koratol a
tankotelezettség  kezdetéig tartd, a teljes
intézmeényi é€letet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkdzbeni ellatdsaval Osszefiiggd
feladatokat is magaban foglald intézmeényi
nevelési tevékenységgel Osszefliggd feladatok
ellatasa.
Feladatmutato: intézményi nevelésben részt
vevd gyermekek létszdma targyév oktdber 1-
jén (16)
2011, évi CXC torvény a nemzeti
091110 koznevelésrol 5. § (1)
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai a) az intézményi nevelés szakasza, a
gyermek haroméves koraban kezdodik, és
addig az id6pontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,
Jogszabaly:
1 2011. évi CXC torvény a nemzetl
koznevelésrol
0 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Intézményi nevelés 0r5Z4gos
alapprogramjarol
O 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérél  és  a  koznevelési
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intézmények névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete
a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
vegrehajtasarol

Pedagogiai Program

091120
Sajatos nevelési igényii gyermekek
intézményi nevelésének, ellitasanak
szakmai feladatai

Jogszabaly:
A 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilénleges banasmodot igénylo gyermek, aki a
szakértéi  bizottsag  szakértoi
alapjan mozgasszervi, (latasi,
hallési), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes eldforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulési,

véleménye
érzékszervi

figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabdly: Az intézmény miikodési és

szakmai tevékenységét meghatarozo
utmutatasok (Oktatasi Hivatal): A sajatos
nevelési igényl gyermekek nevelésének

iranyelve (Isd: jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Kormanyzati funkcidészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Intézményi nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcid megnevezése

Tovabbi feladatok az alapité okiratban, amit a fenntarté meghataroz

- az intézményi nevelés, ellatas (beleértve a

091140 sajatos nevelési igényl gyermekek intézményi
Ovodai nevelés, ellitas miikodtetési nevelését ellatasat és a nemzetiségi intézményi
feladatai nevelést, ellatast is) koznevelési torvény
szerinti miikddtetési feladatainak ellatésa.
096015 - az intézményi ellatottak és a kodznevelési

Gyermekétkeztetés koznevelési
intézmeényben

intézményben elldtottak részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

096025

- a kOznevelési intézményben a pedagogusok
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Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

és mas munkavallalok részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

013350
Az onkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodassal kapesolatos feladatok

- A koltségvetési szerv, az allami vagyonrol
sz6lo 2007. évi CVI. torvény 3. § (1)
bekezdésében  meghatdrozott  tulajdonosi
joggyakorlo szervezet, tovabba térvény altal a
tulajdonosi jogok gyakorldsara feljogositott
szervezet, valamint a helyi Onkorményzat,
nemzetiségi Onkormdnyzat, tarsulds, térségi
fejlesztési  tanacs (a  tovabbiakban: az
allamhaztartas szervezetei) kozfeladataikat és
egyéb tevékenységeiket, azok bevételeit és
kiadasait, koltségeit és eredményszemléletii
bevételeit e rendeletben foglaltak szerint
nyilvantartjak és elszamoljak.
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2.1.11. A koltségvetési szerv miikodési kire:

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriiletén belil a Kozgyilés altal
meghatarozott felvételi korzet.

2.1.12. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje
Jogszabaly:

o 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, fOigazgatoi palyazati eljards
elokészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarté telepiilési onkormanyzat
jegyzoje,

¢) mas fenntarténal a megbizasi jogkor gyakorléjanak megbizottja

(a tovabbiakban egyiitt: palyaztatd) latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatisara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

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

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatoi (f0igazgatoi) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési

onkormanyzat dont az intézmény igazgatojanak megbizasarol, megbizasanak
visszavonasardl.
2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdoja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliill a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott moédon atruhazhatok.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
pedagogus ¢letpalyajardl

2011. évi CXC Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LI torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
betsltd személy,
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Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

a) dajka,

3§ 25. pont a)

¢) pedagdgiai asszisztens,

3§ 25. pont ¢)

d) gyogypedagdgiai asszisztens,

3§ 25. pont d)

g) intézményi titkdar 6vodéaban

3§ 25. pont g)

gyogytornasz

1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)

Korm. rendelethez Finanszirozott
1étszamok

B) A nevelési-oktatdsi intézményekben
alkalmazott neveld és oktatd munkat
kozvetlentil segitd
finanszirozott 1étszama
2023. évi LIL. torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozo, oOvodaban a
nevelést kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott munkavallaldé ¢és a
muszaki, kisegitd munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalo

alkalmazottak

3. | Koznevelési dolgoz6i munkaviszony

Karbantartd, konyhai dolgozo. szakacs
konyhalany.

3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelethez B

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. fliggelék szerinti vazrajz alapjan

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogti Véaros Onkorményzata

székhelye: 4400, Nyiregyhaza, Kossuth tér 1

2.1.16. A koltségvetési szerv tipusa: Ovoda.

Alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelés.

Gazdalkoddsdval 6sszefiiggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv eldirdnyzatai felett
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik. Az intézmeény
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat az Eszterlanc Eszaki Ovoda (4400, Nyiregyhéza. Tas
utca 1-3.) latja el.

20




2.1.17. A koltségvetési szerv székhelye tagintézményei és telephelyei
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

A feladat ellatasi hely megnevezeése :

A feladat ellatasi hely cime:

Gyermekek Haza Déli Ovoda

4400 Nyiregyhaza

Székhely Intézmény Kereszt utca.8.
Tagintézményei:
Gyermekek Haza Déli Ovoda Virag | 4400 Nyiregyhéza

Utcai Tagintézmény

Virag. utca.67.

Gyermekek  Haza  Déli Ovoda 4400 Nyiregyhaza
Kincskeres6 Tagintézmény Arpad u. 50/E
Gyermekek Héza Déli  Ovoda | 4400 Nyiregyhaza
Kertvarosi Csicsergé Tagintézmény Dugonics u. 16.
Gyermekek Haza Déli Ovoda Bébita | 4400 Nyiregyhéaza
Tagintézmény Vécsey koz 4.
Gyermekek H#iza Déli  Ovoda | 4400 Nyiregyhaza
Pitypang Tagintézmény Vécsey koz 27.
Gyermekek Haza  Déli Ovoda | 4400 Nyiregyhéza
Manévar Tagintézmény Tiinde u. 2/B
Telephelyei:

Butykatelep Telephely

4400 Nyiregyhaza-Butykatelep,
Bajcsy- Zs. u. 12.

Rozsrétbokor Telephely 4400 Nyiregyhaza
Rozsrétbokor 15.-17.
Kassa u. 27. Telephely 4400Nyiregyhaza
Kassa u. 25-27.
Mandabokor Telephely 4400 Nyiregyhaza
Mandabokori ut 23/A.
Felsosima Telephely 4400 Nyiregyhdza-Felsdsima,

Furulya u.3.
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2.1.18. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

1. | Gyermekek Héza Déli Ovoda 220 £
Székhely Intézmény

2. | Gyermekek Haza Déli Ovoda Virag 180 15
Utcai Tagintézmény

3. | Gyermekek Haza Déli Ovoda 90 16
Kincskeresd Tagintézmény

4. | Gyermekek Haza Déli Ovoda 150 6
Kertvarosi Csicsergd Tagintézmény

5. | Gyermekek Haza Déli Ovoda Bébita 60 6
Tagintézmény

6. | Gyermekek Hiaza Déli  Ovoda 112 16
Pitypang Tagintézmény

7. | Gyermekek Hiza Déli  Ovoda 90 o
Manoévar Tagintézmény

8. | Gyermekek Haza Déli Butykatelep 4516
Telephely

9. | Gyermekek Haza Déli Rozsrétbokor 45 16
Telephely

10. | Gyermekek Haza Déli Kassa u. 27. 60 6
Telephely

11. | Gyermekek Haza Déli Mandabokor 30 16
Telephely

12. | Gyermekek Haza Déli Felsésima 20 16
Telephely

2.1.19. A feladatellatist szolgal6 ingatlanvagyon:

Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint
Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1év6 ingd és egyéb vagyon

kezelése és hasznalata a hatalyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint.

a) Az intézmény vagyona:
4996/2 helyrajzi szamd 1326 m? felépitményes ingatlan ingyenes haszndlata, valamint
vagyonértékli  jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések stb.)
alloeszkozleltar szerint.

b) Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
Az intézmény milkodéséhez sziikséges ingd és ingatlan vagyontargyak az alapito tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje mikodteti. Az épiilet csak az alapito
okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.

A zavartalan mukodtetés biztositasa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkiil az dvoda
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helyiségei — az onkorményzat tulajdondban lévé vagyonnal valé rendelkezés szabalyairol
Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgyilésének szolo 198/2015 (VIIL27.) szamu hatarozat
betartdsdval — hasznosithatok, de el nem idegenithetok.

¢) Az alap- és kiegészito tevékenység forrasai:

Gvermek étkeztetés az intézményeinkben

Az intézmény alap-, kisegitd és kiegészité tevékenységének forrdsat a 124/2015. (V.28.)
Nyiregyhaza Megyei Jogt Véros Kozgyiilésének a mindenkori koltségvetéseben biztositja.

A gyermekétkeztetést a” NyMJV- Nyiregyhdza Kozétkeztetés 2020NHT”  biztositja
ovodainkban.

A konyhak atvétele:
Kiozétkeztetési szerzodés kotés ideje: 2020.09.09.

Intézményiink 8 konyhat iizemeltet, a kovetkez6 helyeken:

Gyermekek Haza Déli Ovoda Intézmény konyhai:

Intézmény Intézmény Intézmény " = Vezetd
, : Intézmény email cim
neve cime telefonszama neve
Gyermekek ;
Haza Déli | Nyiregyhaza, Rutkz‘éSZkl-

1 | Ovoda Virag utca 42/512-909 | ovodavirag@netra.hu Fedor
Virag Utcai 67. Tdiké
Tagintézmény
Gyermekek
Haza Déli | Nyiregyhaza, ; :

2 | Ovoda Vécsey koz | 42/512-913 bobita@netra.hu Vzlirklo . d,l
Bébita A Laszlone
Tagintézmény
Gyermekek
Haza Déli | Nyiregyhaza, .

3 | Ovoda Tindeutca | 42/512-921 ouadatnds@ e
Mtcva /B, netra.hu Gyongyi
Tagintézmény
Gyermekek
Haza Déli | Nyiregyhaza, R—

4 | Ovoda Bajcsy Zs. | 42/512-915 OVOI‘}Z‘E‘;%E&@ M’i‘ltgi’ggth
Butykatelep utca 12. '

Telephely
Gyermekek y g
Haza Deli NYEIJ‘:;%;EEZ&’ ovodarozsret(@ REgyers
5 | Ovoda ; 42/512-916 © Szab6
. bokori u. 15- netra.hu :
Rozsrétbokor 17 Adrienn
Telephely '
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Gyermekek

Haza D¢éli | Nyiregyhaza, kassald) TaJtanfe
6 | Ovoda ’ Kassa utca 42/512-948 - Hegedtis

Kassa Uti 25-27. ' Viktoria

Telephely

Gyermekek Nvi T

- beli Y&Z&%ima ovodamanda@ Garaine
7 | Ovoda : 42/512-917 Dojesak

bokori u. netra.hu ;
Mandabokor Erika
23/A.

Telephely

Gyermekek

Héza Deli Nyiregyhaza ovodafelsosima Harman
8 | Ovoda YREEYRAzZa, | 43/512-918 Attilané

3 Furulya u. 3. (@netra.hu
Felsésima
Telephely

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikddési koltségeket az évente Osszeallitott, az _iranyité szerv_altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtasaval é€s beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezete, valamint az 6voda kdzott
meglévé mindenkor hatalyos Munkamegosztasi Megallapodas alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elbéirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalléan
mikodd  koltségvetési szerv. A feladatellatdas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idoszakaban meg kell hatarozni:

e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzeési, felujitasi) sziikségletet,
o mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulek kiadasokat,
o afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, ¢s a munkavallalok munkakdri leirdsaban
meghatarozottak alapjan: ovodatitkarok, és a Gazdasagi szervezet dolgozoi az érvényesitésre,
szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak az ovodatitkar szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkdjaval szemben:
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e az intézmény igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
cllenjegyzésre az intézménytitkdr (vagy az igazgaté dltal meghatirozott mas
személy) jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt
cldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a
teljesitéséhez  szitkséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll. A  feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A Kkitelezettségvallalisok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi kéltségvetési évben csak olyan kotelezettseget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eléiranyzat-felhasznaldsi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elétt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézdnie arrdl, hogy

¢ adott jogcimen van-e tervezve az eléiranyzat,

0 az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehet6séget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
o a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai €s Gsszegei
dsszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvintartisba kell venni. Az frasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvillalds
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi
Szervezetével vald egyiittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

o munkaadot terheld jarulékokat,

o dologi jellegti kiadasokat,

o a fenntarto altal folydsitott ellatasokat,

» az ellatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

o  miukodési bevételeket,

e altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves 0sszeget,

* azintézmeny létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitdséhoz az Onkormanyzat dltal meghatdrozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto és a Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi
Szervezete részére.
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2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

A gazdasagi vezetd, dvodatitkar és pedagogiai asszisztens:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
° az Onkormanyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eléiranyzat modositast
kezdeményez,

o engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

 aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,

e meghatdrozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,
analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasiu normativ eloiranyzatok felhasznalasarol,
nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyézati Gton elnyert pénzek elszamolasat,

az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezetével kézosen elkésziti a sajat
hataskori és kiemelt cimek kdzotti el6iranyzat modositasi tervezeteket,

felel6s a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephely vagy
tagintézménnyel és az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasigi Szervezet
munkatarsaval,

a penzeszkozoket biztositja a telephelyek és tagintézmények részére mely az
operativ mitkodéshez sziikséges,

a pdalyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert Osszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas ¢és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. AZ OVODATITKAR FELADATAI

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgalo eszkdzok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyodirat stb. beszerzéseit intézi,
feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,

az igazgatd kotelezettségvéllaldsa utan az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi
Szervezet felé

részt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

a szemelyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint az étkezési
téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes
eléirasok alapjan, és az igazgatd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi
adatokat minden hénapban a megadott hataridore,
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o vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkaélatok az Onkormanyzat (vagy a fenntart6) hosszi tavu titemterve alapjin
kertilnek végrehajtasra.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszimmal kapcsolatos adatok:
a koltségvetési szerv szdmlaszama:

e aszamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank

o aszamlavezetd pénzintézet cime: 4400, Nyiregyhaza, Dézsa Gyorgy ut 11.
a koltségvetési szerv adoszama:

A szerv dltaldnos forgalmi adé alanyisdga: dltaldnos szabdlyok szerinti, az onallo

koltségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamolasok az ondllo
kéliségvetési szerv hatdaskorébe tartoznak.

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

,»Hosszi” bélyegzé: Az intézmény neve, Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
cime intézmény neve, cime

Gyermekek Haza Déli Ovoda

Székhely Intézmény

Gyermekek Haza Déli Ovoda Virag
Utcai Tagintézmény

Gyermekek Haza Déli Ovoda
Kincskeresoé Tagintézmény

Gyermekek Haza Déli Ovoda Kertvarosi
Csicsergé Tagintézmény
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Gyermekek Haza Déli Ovoda Bébita
Tagintézmény

Gyermekek Haza Déli Ovoda Pitypang
Tagintézmény

Gyermekek Haza Déli Ovoda Manévar
Tagintézmény

Gyermekek Hiaza Déli Butykatelep
Telephely

Gyermekek Haza Déli Rozsrétbokor
Telephely

Gyermekek Haza Déli Kassa u. 27.
Telephely

Gyermekek Haza Déli Mandabokor
Telephely

Gyermekek Haza Déli  Felsésima
Telephely
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2.2.9. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat az igazgato-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzék hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6voda igazgatdja, az A4ltalanos igazgato-helyettese és a telephely vagy tagintézmény
igazgatéia, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden tigyben, €s az tigyviteli
dolgozd a munkakori lefrdsiban szerepld {ligyekben. A telephely vagy tagintézmények
bélyegzéi kitelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznilhatok, intézménybol
tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok
hitelesitésére hasznalhaték. Zarva tartasuk kotelezo! A kezelésiikre vonatkozo eléirdsokat az
adat- vagy/iratkezelési szabélyzat tartalmazza.

2.2.10 Az intézmény helyettesek alairasi jogkore

A vezetésiik ala tartozd intézmény egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre a
sajat hataskoriikben tett intézkedésekre a taniigyigazgatds korébe tartozé ligyekre terjed ki,
azzal a kitétellel, hogy ezeket is az intézmény igazgatojaval kozosen irjak ala.
Cégszerli alafrast igénylé iratok esetén az aldirds érvényességéhez két jogosult személy
alairasa sziikséges. A két aldiré koziil a hivatalosan bejelentett személyek barmelyike jogosult
alairasra.
Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre, szervezetre.
Tovabbiakban a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet VI1I. fejezete az iranyado.
Utalvanyozasi jogkor: az utalvanyozasi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak
az intézmény igazgatoja,
az intézményi igazgaté helyettesek az igazgato tavollétében helyettesitési minGségben
minden {igyben, és az ligyviteli dolgozé a munkakori lefrasaban szerepld tigyekben.
A tagintézmények, telephelyek bélyegzoi kotelezettségvallalasra €s ellenjegyzésre
nem hasznalhatok, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az

intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 06nalld. Szervezetével és mikodésével kapcesolatban
Onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hatdskérbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitdsi-vezetési értelemben 0Onallo szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egysegeket.
Az Ovodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik,
visszavonasig eérvényes. Feladatait az igazgatd-helyettesek kozremiikodésével latja el.
Munkakdri leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen belill megtalalhato:
- ¢és folérendeltség,
- azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az intézményen belill ald- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

vezetOk: intézmény vezetd helyettesek, tagintézmény igazgatok és telephely

felelosok

illetve vezetokhoz tartozoé beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van.
Az intézményszervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egys€gek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék
szervezeti vazrajz)
A dolgozok, a vezetdk ¢és az igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozd eldirdsokat
a munkakori lefrasnak kell tartalmaznia.
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3.2. A KOLTSEGVETESISZERV IGAZGATOJA ES FELADATKORE

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerli és torvényes
muiksdéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatdrozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény muikodésével kapesolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem wutal mas hatdskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkoret
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletel,
valamint munkaltatoja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az intézmény igazgatdja 5 évenként nyilvanos palydzati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasti koznevelési
foglalkoztatott. Munkédjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belso
szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és id6tartamra térténik, visszavonasig érvényes. Az intézmény vezetésének elsé szamu
vezetd tagja, aki kozvetlenill és felel6sen irdnyitja az igazgato-helyetteseket, (illetve a
tagintézmények és telephelyek vezetoit. Kapesolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo
vezetdkon keresztiil az intézmény szervezeteivel, kdzosségeivel az SzMSz-ben szabalyozott
modon.

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatoi megbizds nyilvanos pdalydzat alapjan adhato, kivéve koznevelési intézmény
igazgatojat. Ettd] eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palydzat mell6zhetd, ha az
igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevel6testiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

3.3. AZINTEZMENY IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelbtestillet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositdsa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv (vagy koznevelési intézmény informdcios és kommunikacios
rendszerének kialakitdsa és miukddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld
informaciok a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez,
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a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositdsa

a pedagdgusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia ¢és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.
Gondoskodik az energiahatékonysagrol szolé 2015. évi LVIL torvény 11/A.§-ban
meghatarozott  feladatok  megvaldsitasarol, megfelelé  hataridében  torténd
teljesitésérol.

AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

a sziil61 kozosséggel, a fenntartoval, a milkodtetével és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikodés,

a neveldtestiilet vezetése,

a nevelo-oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése ¢és ellendérzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egytittmikodés,

a gyermek- €s ifjusagveédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelozésével kapcesolatos tevékenység iranyitésa,

az intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.
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3.5.

AZ IGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az 0j munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése

3.6.

=) N ) R ) R e R v

S v R )

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérd6ives felméréssel. a sziilok tajékoztatdsa —

a rendszer milkddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellenérzés és
értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

AZ INTEZMENY IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS
ELVARASOK
az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitdsi, fejlesztési,

diagnosztikai — stratégiai vezetése ¢és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miksdésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetoi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsd kdrnyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

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

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi pdlyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az irdnyitasa ala tartozo vezetok teljesitményériékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,
jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt €rintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a véltozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢€s hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalédjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.
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3.7. AZINTEZMENY IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG- ES
HATASKORE

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapesolatos munkaltatéi jogok a munkaltatol jogkor
gyakorléasa, szemelyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hatdskore kiterjed az intézmény 4altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztds) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

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

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

¢ ogyakorolja a teljesitmény értckelésével ¢és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hatdskorébe nem utal,

» alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairdsa az igazgatd aldirdsdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatdval
érveényes.

3.8. AZINTEZMENY IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

A koltségvetési szerv (vagy a kOznevelési intézmény) igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. a
meghatarozottakon tul felel:
e felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért
o akotelezd tanligyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvéantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazésanak biztositésa,
e a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok ¢és kotelezettségek
megismertetéséért €s betartatasaért,
e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
e a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossidg kdvetelményeinek
érvényesitéséért,
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a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informécioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljessegéert s
hitelességeert,
az intézményi szamviteli rendért,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséert,
a Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért,
a hatékony informaciés és kommunikdcios rendszer kialakitdsaért és
miikodtetéséért,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljaras szakszeril €s torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes miikodéséért,
gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, ¢s a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleloen dokumentdljdk a munkaltatoi
aktusokat,
a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkddéséért,
az intézmény munkaltatdi jogkorébol adodo feladatainak elvégzeséert,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatiskordknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasacrt,
a tagintézmény-igazgatok, igazgato-helyettesek telephely feleldsok —iranyitasacrt
(amennyiben van),
a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatérozottak alapjan,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgdjan az
ellitja a mindsitési kovetelményeknek valo megfelelés megdllapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozd —kérdesek
megoldasaért, tagintézmény-igazgatok, igazgato-helyettesek telephely felelostk — a
bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény mukodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hatdskorben torténd eldirdnyzat modositdsi kérelmek Osszeallitdsaért,
ellenérzéséért,

a kéltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatdsaért a fenntarto fele,
a nemzeti és intézményi tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodé, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovoddk és telephely felel6sok
vezetOivel egylitt,
a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megelézésével kapesolatos feladatok
iranyitasaért, ellenérzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
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helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértéset,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilso szervek elotti képviseletéért,

a pedagodgusok kdzéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,

a pedagogus gyakornok minésité vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a kozoktatdsi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapesolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢s a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartas
rendszerének mikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti mikodés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért,

a szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevelo- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartasahoz szilkséges tapasztalatardl —
hozzaértésérél meggy6zodik,

az alapitd okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megteleld
ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatdsi intézmény feladatellatasa soran keletkezett igyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az Ugyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozdjanak a nevét, hivatali

beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairdsat. A kiadmanyozasi jog (¢és egyben kotelesség) az intézmény igazgatdjat illeti meg, az
6 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a felelosség nem szall at, a hataskor
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gyakorldja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozési jogat atruhazhatja,
az atruhdzott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor -tovdbb nem
ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyet €s
személyes feleldsségét. Az intézmény igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban
kiadményozasi jogot biztosithat az dvodatitkdrnak és vezetOknek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmdnyok tovabb
kiildhetdségének és irattirazdsinak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorléja az igazgatd altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzOjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt vezeté beosztdst alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
tigyintézésével kapesolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

o azintézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatoszama,

» az ligyintéz0 neve,

e az ligyintézés helye és ideje,

rrrrr

¢ intézményegység.

A kiadmany jobb felsé részében a kivetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkilldeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirasira van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadméany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmény hiteles" zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairdsaval ¢s az
intézmény korbélyegzdvel hitelesit.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozési joggal rendelkez$ személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az
intézmény igazgatoja.

3.10. Az intézmény igazgatéja kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében

az intézmény mikédését megillapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
o a szakigazgatisi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,
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a munkaltatol, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd

dontések iratait,

e intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzesi terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értekeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

e az cléiranyzat-mddositasokat,

* mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

o a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje

Az intézmeény igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség,
tartdés tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarto madsként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezdék szerint:

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

Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
és idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarmni.

Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmények &s
telephelyek pedagogusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezetd
feladata a szakmai kozremukodés.

A székhely, tagintézmények és telephelyek koznevelési foglalkoztatotti és kdznevelési
dolgozoi jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési
szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolodo mérések, ellendrzések elvégzését a
helyi (teljesitmény)értékelési szabaly zatnak megfeleloen.

A székhely, tagintézmények ¢és telephelyek a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatasi hivatal altal muUkodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus(gyakornok) kotelezé mindsitd
vizsgaja, idépontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal daltal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezel$ rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkdrdk:

Kiadmanyozasi, alairasi jog

[gazgatd

Igazgato-
helyettes

Tagintézmény-

igazgatd

Telephely

felelos

Tagintézmény-

, intézmeény-
egységvezeto-

halsiattoc

Tagintézmény igazgatok és telephelyek felelos
szabadsaganak engedélyezése

b

Tagintézményekben és a telephelyeken dolgozok
szabadsaganak engedélyezése

Munkaidé beosztas alairasa tagintézményekben €s
telephelyeken

Munkaidd nyilvantartas alairdsa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat, amennyiben
azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, €s arra
mas nem kapott felhatalmazast.

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek elékészitése soran
hozott kizbens6 intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Nevelotestiilet: .....c.cccovevinninnn. fo
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)
Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak:

(dajka, pedagdgiai asszisztens, intézményi titkar évodaban)

A koznevelési dolgozo alkalmazottak: .......cooeenvienaiinaiii. f6( konyhai dolgozo, szakacs,
karbantarto)

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkiltatoi
jogokat az irdnyité szerv vezetdje, képvisel6je gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az Gvoddban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2023. évi
LIL torvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori kéltségvetési
torvény - Az évodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu timogatasa jogeim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltsegvetesi
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LIL. Térvény A pedagogusok uj életpalyajarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozdi :

o igazgatod

e igazgatd helyettesek,

o tagintézmények és telephelyek feleldsei

* ovodapedagogusok,

e (Ovoda pszichologus,

e pedagogiai asszisztensek,

o gyogypedagogiai asszisztensek,

* gyogypedagogusok,

¢ (Ovodatitkarok, tigyviteli dolgozok

o dajkak,

e karbantartok
A dolgozok személyi anyagit az intézmény igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartisa az intézmény a tagintézmenyek és
telephelyek Torzskonyvében, valamint a KIRA programban taldlhaté. Az 6vodapedagogus a
koznevelés informdcids rendszerében rdgzitett személyes adatait azonositast koveten
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvéntartdsban szerepld személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az e tdrvényben eléirt adatszolgiltatisokért az
igazgatd a felelés. A Torzskonyv rogziti az intézmény székhely, tagintézmények, és
telephelyek 6vodakra vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvetelének, illetve
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munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden tagintézmeény vezetd, és
telephely felelds onallo felelosséggel vezeti a sajat dvodajaban.

A dolgozdk intézményen belll - mas feladat ellatasi helyre - térténd athelyezését a kinevezési
okmany tartalmazza.

Az egyes munkakordkhoz tartozd feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelosségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirdsait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskordket, a hataskordk gyakorldsanak
modjat, a kapcesolodd feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirasok tartalmazzak
(lasd: fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
eseteben a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

¢ a munkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakoér megnevezését,
e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

* amunkavallal6 tevékenységének koreét, feladatait, hatas €s jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
* a munkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitéset,

* a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettsegét,

* amentoralasi feladatok meghatarozasat,

» munkacsoportokban valo részvételét.

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

o szakmai munkakdzsség vezetd,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

o leltarfelelds.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodat és annak tagintézmények, és telephelyek-mint
intézményegységét az intézmény vezetdsége vezeti. Az igazgatd, feladatait az igazgatd-
helyettesek, a tagintézmények, és telephelyek-mint intézményegység vezetOk a szakmai
munkakozosség vezetok, kozremikodésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartdsa
munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy keril kialakitdsra, hogy a
nyitvatartasi idészakban a vezet6i felligyelet biztositott legyen.
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Az igazgatd-helyettesek megbizasat az igazgatd adja. Igazgatd-helyettesi megbizast a
Kormany rendelete hatidrozza meg az igazgatd (f6igazgatd) helyettese, valamint az egy€b
vezetdi megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit. (L. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben
alkalmazott vezetok finanszirozott létszama)

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz0l6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezet6k feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat
munkakori lefrasuk, valamint az igazgatd kdzvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmeny
vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miitkddésére és pedagogiai munkajara, a belsé
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére.
A feladatok closztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossadg. Az intézmeény
vezetdsége-igazgatd és a helyettesek hetente tartanak megbeszélést, a tobbi vezetdvel havonta
az aktualis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:
° igazgato
¢ igazgatOhelyettesek
e tagintézmény-igazgatok
s telephely felelosok

A kibévitett vezetdség az intézményi élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellenérz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal é€s
kotelezettsegekkel.

Az intézmény vezetésége véleményezi és értékeli

e az intézményt érint0 szervezeti és mikodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakdorilményeket
befolyasolo kérdéseket, fejlesztéseket,

o a feltjitasok rangsorolasat,

 aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

¢ a pedagogiai munka eredményességét,

o az intézmény miikddésével kapcesolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetoség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,
o az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktudlis és konkrét tennivaloinak attekintése,
o képviseleti demokraciaval a tagintézmények igazgatdikon és telephelyek
felelosein keresztiili dontéshozatal.
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A megbeszéléseket az intézmény igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol
feljegyzes késziil. A tagintézmények igazgatdi és telephely felel6sok havonta, vagy sziikség
szerint tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozd tagintézmények, és
telephelyek tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrél az
iranyitasuk alatt 1évo tagintézmények, ¢s telephelyekbe. Jarvanyligyi készenlét idején az
intézmény részére a fenntartd altal biztositott infokommunikacids csatorndkon keresztiil az
SZMSZ-ben megfogalmazott eljardsi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a
vezetési feladatok megvalositasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Teams,
Google, Meet, Viber stb. alkalmazasokon).

Az intézmény vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellen6rzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibévitett vezetoség tagjai:

* igazgato,

e igazgatd-helyettesek,

e tagintézmény vezetok,

* telephely felel6sok

e szakmai munkakozdsség vezetok.
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetéségnek célja,
hogy a szervezet mukodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyuld funkciok megvalositasaban, ¢s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett intézményvezetdség az intézmeényi élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd,
szervezo, ellendrzo, értekeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢s
kotelezettségekkel.
Az intézmény kibovitett vezetdsége havonta, illetve sziikseég szerint tart megbeszelest az
aktudlis feladatokrdl. A megbeszélést az igazgatd hivja dssze.

Az intézmény vezetoségének tagjai az igazgato helyettesek feladatai, hataskorei:
Az intézmény vezetésének felelos tagja, aki munkajat munkakdri leiras alapjan, az igazgatod
kozvetlen irdnyitisa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatdoi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.
Az igazgaté-helyettesek felelosek:
* apedagogiai munkaert,
o aKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
e a pedagdgusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,
* apedagdgusok tovabbképzésének megszervezeéseért,
e a taniigy-igazgatason belill jogszabalyban eldirt belsé szabélyzatok elkészitéséért,
tantigyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgatoé-helyettesre:
¢ Kozvetleniil és feleldsen irdanyitja a szakmai munkak6zosségek vezetdit.
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Kapesolatot tart a tagintézmények igazgatdival és telephelyek feleloseivel.
Kapesolatot tart tagintézmények igazgatoival ésa telephely felel6sokkel.
Dontésre elokésziti a tagintézmény igazgatok ¢és telephely feleldsok bevonasaval
az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eloirt belsé szabalyzatokat.
Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios eszk6zok
segitségével - a nevelétestiileti dontés megalapozasat igazolo bizonylatok
készitésérdl €s archivalasarol.

A tagintézmény igazgatok és a bevonasaval elésegiti a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

A tagintézmény igazgatok ¢s a telephely felelosok bevondsaval elsegiti a KRETA
rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintil évnyité és évzard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrol, hogy a
nevelétestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

A pélyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagintézmény igazgatok €s a
telephely felelosdk ovodainak.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Elékésziti az intézmény egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasacrt felel.

Atruhézott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellenérzi az intézmény taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eloirt feladatait.
Atruhdzott hataskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagégusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellenérzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositdsanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyjtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrol szolo konzultaciokon.

Az Stévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belsé ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

a helyi értékelési szabdlyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
az atruhazott hataskérben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)
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3.12.6. A tagintézmény igazgato vagy telephelyfelelos feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukat munkakori leiras alapjan, az
intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az intézmény igazgatdja felé az
atruhazott feladatok tekintetében beszdmoldsi kotelezettségilik van, évente egyszer irasban,
folyamataban szoban. Kozvetleniil és felel6sen iranyitjak intézménytik ,,rész” nevel6testiiletét
és egy¢b dolgozoit.

Feladatai:

o tagintézmeény vagy telephely alkalmazotti és nevelGtestiiletének vezetése,

e az intézmény Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az intézmény éves
munkaterve alapjan a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, €rtékelése,

e tagintézmény vagy telephely nevelGtestiletének jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasanak szakszerl szervezése, ellenérzeése,

o akoltségvetes elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

e tagintézmény vagy telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald
¢sszerll gazdalkodas, a kotelezettség betartasa, betartatasa,

o a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
valé gondoskodas, az intézmény igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan,

* a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

o kapcsolattartas a gyermekveédelmi feleldssel

o kapcsolattartas a szocialis segitével a tagintézmény vagy telephely ovodat érinté
kérdésekben,

e az ovodan beliili munkak6zdsség miikddésének tdmogatasa,

o pedagdgiai palyazatok irdsa, frasanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében,

¢ a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az linnepek, jeles napok méltéd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal valo kapcsolattartas,

e a helyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés a

o coylttmikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatdsi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
tertileti Onkorményzati képvisel6vel,

* az intézmény igazgatojaval egyeztetve a tagintézmény vagy telephely dévodakban
foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa,

e vezetése alatt 4ll6 tagintézmény vagy telephely munkatarsaival kapcsolatban javaslatot
tesz az intézmény igazgatdéjanak Uj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség
szerinti feleldsségre vondsra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

o részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben,

e részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,

o részt vesz a teljesitményértékelésrol szolo konzultaciokon,

* az oOtévenkénti kilsd intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit,
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e a Sziildi Szervezettel valo egytittmikodés,

o a tanligy-igazgatdsi feladatok ellatdsa, informacios kotelezettség betartdsa az
intézmény igazgatoja felé,

o az Ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgatd-helyettessel
torténo egyeztetéssel,

e a balesetek megel6zésével kapesolatos feladatok irdnyitésa,

o a dolgozok egészségiigyi szlirGvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellenérzése — mindezért anyagi felelosségvallalas,

e azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

o neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellenorzése
és értékelése,

o apedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel,

o tagintézmény vagy telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

o tagintézmény vagy telephely intézményében a pedagogus €s neveldmunkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak vezetése, elszamolasa,

e tagintézmény vagy telephely intézményében szabadsagok litemezése és naprakész
nyilvantartasa,

o tagintézmény vagy telephely intézményében a HACCP rendszer mikddtetése,

o a gyermekvédelmi feladatok intézményi szinti koordindldsa, a gyermekvédelmi
feleldssel vald kapesolattartas, a szocidlis segitd munkéjanak intézményi tamogatdsa,

o az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabdlyban eléirt belsd szabdlyzatok
elokészitése, az igazgato-helyettessel vald kozremiikddés alapjan,

o az Oktatasi Hivatal altal milkddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagogus,
Kutatdtanar minésité eljarasa és mindsit6 vizsgaja idopontjanak rogzitése,

e jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartds az igazgato-helyettessel az
infokommunikaciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovdbba az
értekezleten  vald  részvétel megszervezése, a nevelGtestiilet dontését igazolo
jegyzOkonyv tovabbitdsa az igazgaté-helyettesnek, tovabba a min6ségelvit miksdés
timogatasa, szakmai munkakozdsségek €és munkacsoportok irdnyitasa.

Feladatainak teriiletei:

o hataskorébe utalt pedagogiai: a belsd ellendrzés, értékelés elvégzése sajat
tagintézmény vagy telephely intézményében,

o hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhdzott hatdskérben a kételez6 mindsitések
rogzitése, illetve az értékelés elkészitése a tagintézmények és telephelyek intézmény
nevel6testiiletének pedagdgusai tekintetében,

e hataskorébe utalt gazdalkodasi: atruhdzott  hataskdrben 100eFt-ig
kotelezettségvallalasi jogosultsag, (a helyi szabalyozas Iehet mas is)

o hataskorébe utalt taniigy igazgatdsi: az intézmény tanligyi dokumentacidjanak
naprakész vezetése, a pedagdgusok taniigyigazgatasi dokumenticidja vezetesének
naprakész ellenérzése, értékelése, a tagintézményben vagy telephelyen torténé be
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ovodazas és beiskolazas feladatainak jogszert és az intézményi eljarasnak megfelel
levezetése.

A tagintézmény igazgatoja ¢s a telephely felelds felelds:
» a gyermekbalesetek megelozéséért,
e az épllet biztonsagos lizemeltetéséert,
* a rész neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,
° az intézményvezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéseert és elokészitéséért,
e arész neveldtestiileti nevelémunka iranyitasaért és ellendrzéséért, értekeléséért,
* a kotelezd tantigyi (papiralapi) nyilvantartast felvalto  elektronikus
adatnyilvantartas (KRETA) helyi mikdodtetése,
e ataniigyigazgatasi feladatok jogszerli megvalositasanak helyi ellendrzéséért,
» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a szikséges targyi feltételek
biztositasaért,
o atagintézmények vagy telephelyek leltaranak, vagyonanak megdvasaért,
e a helyi sziil6i szervezet mikodtetésének segitéséért,
o a helyettesitési beosztas elkészitéséert,
e a teljesitmény értékelési szabdlyzatban a helyi feladatellatdsi helyre vonatkozo
ellenodrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasacrt,
e jarvanyligyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Szoébeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:
o amunkakori lefrasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések, értekelések tapasztalataira,
o az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.).

3.12.7. Szakmai munkakozosség vezetd feladata, hataskore

A nevelotestlilet a szakmai munkakézdsség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységenek iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot véalaszt, akit az igazgatod
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az intézmény éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgato
irasos megbizasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkako6zisség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az
intézmény igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozdsség mukodésérol,
tevékenységérol.
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Szakmai munkakozosséget vezeto feladatai:

a szakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése,

Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak0zosség €ves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

a munkakozosség mikodési terveének elkészitése,

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet Gsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az (j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban vald részvétel, tervezesében,
szervezésében ¢s ellenérzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményertekelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszert segitéséhez,

irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapesolat fejlesziése,

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,
szakterilletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezeésében

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvérds listdjanak kidolgozésaban, az
intézményi  értékelés megszervezésében, tovabbd az intézményi  értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz a kibovitett vezetdség munkéjaban,

képviseli a munkakdzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kivill,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzisség és mas koznevelési intézmények
munkakozosségének vezetdje kozott,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidanyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,
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e adott témaban egyiittmiikodik a szaktanicsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

e allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak&zdsség tagjait,

e jarvanylgyi készenlét idején ,Home Office intézmény” szakmai munkacsoport
iranyitasa, a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai
tamogatasara a kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertandnak megoldasi
lehetdségeivel, a kiilonbdzé hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitisa a
pedagogusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

e az intézmény igazgatdja altal atruhazott hataskdrben ellenérzi és jovahagydasra
javasolja (vagy nem javasolja) a munkakoézosségi tagok Pedagdgiai Programhoz
igazodd éves tervezd munkajat,

e az intézmény igazgatdja altal atruhazott hataskérben a tag/ vagy telephelyintézmény
igazgato, intézményegység-vezetovel ellenorzi a pedagogusok szakmai munkdjat, az
itemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

o javaslatot tesz a szakmai tovédbbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

Szakmai munkakozosség vezeté6 munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvarads listdjanak kidolgozasaban, az intézményi
értekelés megszervezeésében,

¢ a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara térténd tudatos felkésziilés
tamogatdsa, kapcsolattartas a pedagogusokkal,

¢ személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az dnértékelési csoportokba,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkakozosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢&s
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmilkodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

o részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében, értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

* Osztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

o alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire €pit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziksége az
intézménynek,
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e szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilénb6zo formait,

o személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerl
kommunikacidjan alapul,

o szervezi és Osztonzi az intézményen beliili szakmai egytttmiikodéseket,

o a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program modositasanak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertiisitése),

o a munkakdzosség éltal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositésa,

o a munkakdzosség neveld - oktatdé munkéjanak felelés iranyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara,

o jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikdcios eszkozok —segitségevel
tevékenységek, linkek ajanlasaval, intézményi tanulasi tervek (éves, tematikus
terv) szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszeallitdsa, a csaladok szamdra készitett segitd tartalmak elkészitése €s
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakdzosség tagjainak.

A szakmai munkakozdsség-vezetd részletes feladatait, alapveté felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felelgssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakozosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢éves munkatervben Aatruhdzott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
o A munkakozdsség vezet6je képviseli a szakmai munkakozosséget az mtézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, moédszertani rendezvényeken.

3.12.8. A helyi minéséggondozé BECS szakmai munkakozosség vezetdje

A csoport miikodtetésnek célja, hogy:

e amunkatevékenységeket az intézmény dolgozoi a kivant iranyba mozditsak,

e aszervezet szamara eléremutatéd elemeket felerdsitsek,

e a szervezet céljaival nem Osszhangban levd elemeket megsziintessék vagy
minimalizaljak.

e a belso teljesitményértékelési rendszer kialakitdasandl a méar miikodo rendszerek egyes
elemeire és milkodésének tapasztalataira vald épités irdnyitdsa, koordindldsa, az
igazgatd munkdjanak segitése,

o személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok  vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd
értékelésben valo részvétel,
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A szakmai csoport vezetdje kivalasztasanak szempontjai:
e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e IKT kompetenciakkal biro,
e pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
A helyi teljesitményértékelési esoport (BECS) vezetijének jogai:

* azigazgatdval egyetértésben a csoport tagjainak megvalasztasa,

e ahelyi csoportok munkéjanak ellendrzése,

e a belso ellenorzésben, értékelésben valo részvétel.
Felelgssége: felelds a teljes folyamat koordindlaséért, a helyi Ertékelési Szabalyzat
elkésziiléseert.
A helyi teljesitményértékelési csoport(BECS) vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményertékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e a csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

A szakmai munkakozosség vezetdjének tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras:

o Tevékenysége segitse, hogy az igazgatd altal meghatarozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfelligyeleti eljards alapjan késziilt intézményi
fejlesztesi tervben foglaltakhoz; - a vezetdk esetében a fenntartd altal elfogadott
vezetdi palyazatban foglaltakhoz, (ha van ilyen), illetve a fenntartd irasban rogzitett
elvardsaihoz.

o A pedagogus személyes tovabbképzési tervének kialakitasa elsdsorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagdgust érintd minositési
eljaras (amennyiben van ilyen) soran azonositott egyéni vagy az intézmény
eredményének javitasa ¢rdekében altalanossagban fejlesztendd
kompetenciateriiletekre, készségekre fokuszaljon (pl. moddszertani felkésziiltség,
kommunikacids készség).

e Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,

e Az aktudlis feladatokrol munkatarsai folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el.

e A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtasanal javito,
fejleszto, segité szemlélet jellemezze.

e Jarvanyligyi készenlét idején az vezetd(k) tdmogatdsa az intézmény szakmai
szinvonaldnak megtartdsdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi
szintll szabalyozédsaban, az elvarasoknak vald megfelelés ellendrzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
o az értékelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa,
o Osszefliggo értékelések, elemzések készitése,
e az ¢éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzeése.
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Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény
vezetosége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elott kteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az intézménykdzosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
koznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik, térvényes képvisel6ik alkotjdk. Az
intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése Utjan a nevelési-oktatdsi
intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e intézmeényvezetdség,

e nevelGtestiilet,

e szakmai munkakdzosségek,

o nevelé-oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazottak,

* egyéb alkalmazottak,

o gyermekek kdzossége,

o sziilo1 kozdsség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A jogszabédlyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleloen az intézményen beliil elkildntlt
feladatuk alapjan részleges énallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen bellil:

e a nevelbtestillet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony,pedagdgus munkakorben, a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozossége,

* aszakmai munkakdzosség,

e a nevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkdk,
intézménytitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képvisel6k kozremiikodésével az igazgatd és a feladat ellatasi helyen mikodd vezetd fogja
Ossze.

A kapcsolattartas formai:

e ¢rtekezletek,

e megbeszélések,

* rendezvények.
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd déntési forumokra, nevelotestileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az éltaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
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3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023, LII torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol és a 2012, évi
[ torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013, évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelO-oktatd munkat végzé pedagdgus, a tébbi
dolgozd a nevelé-oktatd munkat kézvetlentil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az intézmény
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakéri leirasaik, valamint a kollektiv szerzédés ¢és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢s javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kivill az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat ¢€s
véleményeket a dontés elokészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdér gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetert.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testlilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapesolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban iranyado a
munkakori leirds, az intézmény igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk ¢s a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6é formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgélja az egytittmiikddést: értekezletek, online kapesolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapesolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
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forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek dltal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivia Ossze, amikor ezt jogszabaly el6irja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kerill sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelotestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdaskore

Az intézmény nevel6testilletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagégusok 0j életpalydjarol szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg ¢és szabalyozza.

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A neveldtestiilet mitkidésére vonatkozo dltalinos szabdlyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezd ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa (helyi
dontés alapjan)
o Pedagodgiai Program (helyi dontés alapjan)
e SzMSz ((helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
o anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
» ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
o a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
o jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szdbeli véleménynyilvanitds formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢értekezlet,
s cgycb megbeszélesek,
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e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarél.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténod beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés

jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

L lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivdsa.

Tartalma; tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelds: igazgatd

Résztvevik: tagintézmény igazgatok és telephely felelosok,

Hataridd: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formdban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkészilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégéakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

II. lépés: : Tagintézmény igazgatok és telephely feleldsiék atruhazott hataskoriikben az
iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységeket (rész nevelotestiilet) online tijékoztatjiak a
vezetoi értekezleten meghatdrozoftt és elfogadott eljardsrendrol.

Felelos: Tagintézmény igazgatok és telephely feleldsok

Résztvevok: Tagintézmény, telephely neveldtestiilete

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivas, melyet a tagintézmény igazgatok €s telephely felelosok
inditanak, a vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrdl és a hozzaszolasokrol,
véleményekrol, vallalasokrél emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) készil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégdkat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

II1. lépés: A Sziiloi Szervezet tdajékoztatdasa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felelos: igazgato

Résztveviok: székhely, tagintézmények és telephelyek sziil6i szervezetének vezetoi,
illetve a tag/telephelyintézmény-, intézményegység-vezetoi

Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgatd indit.

A tajekoztatasrol feljegyzés készill, melyet nyomtatott formdban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzOkinyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzo sziiléi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
szlkséges.
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IV. Iépés: Az intézmény igazgatdja tagintézmény igazgatok és telephely felelosdk altal
visszakiildott feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az ellendrgés értékelés
feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartot az
intézményben bevezetett eljarasrendrol és a megvalositas eredményeirél beszamolot
készit.

V. Iépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend alapjdn
- az évoddban hasznalt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezd, javaslattevd és diontési jogkorét.

VI. [épés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben tirténo
eljarasrend feladatairdl
Felel6s: a tagintézmény igazgatok ¢s telephely feleldsok
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetoség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

3.13.5.4 A neveldtestiilet nem ruhdzhatja dt a kévetkezd dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
o aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott més tigyek elfogaddsarol Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e Pedagdgiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontes alapjan)
s az éves beszamold elfogadasa (helyi dontés alapjan)
o Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
+ az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

3.13.5.5 A nevelétestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartds formdi és rendje
Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasdra, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény igazgatdja
szitkségesnek latjak. A rendkiviili nevelStestiileti értekezletet foglalkozasi idén kivill a
kezdeményezéstdl szamitott nyole napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet tsszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikscges.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelétestilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivilli nevelStestiileti értekezlet elokészitésével ¢s lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény igazgatoja késziti elo.
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3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A neveldtestiillet rendes nevelotestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az intézmény igazgatoja hivja 0ssze.
A nevelotestiilet {rasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagdgiai Program,
e a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
* azintézményi munkara irdnyulo atfogo értekelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézmény nevel6testiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
* nevel€si evet nyito értekezlet,
e (Oszi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zard értekezlet.
Az igazgatd az ellterjesztés {rasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet elétt legalabb nyole
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben
szokéasos modon.
Az at nem ruhazhaté jogkorl neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a neveldtestiilet
szdban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevelotestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség
képviselojét. Az igazgaté a neveldtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt
témarol szolo jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az intézmény igazgatoja
a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+116) szézalékos arannyal adja ki az intézmény
végsO hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelotestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyuUjtja az
intézmény vezetdjének. A nevelttestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa
esetén az intézmény igazgatd helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a
neveldtestiilet altal valasztott két hitelesité irja ala, akiket a neveldtestiileti értekezlet
megnyitasan (50%+110) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestillet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenkeént sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:
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o a helyet, idét, az értekezlet napirendi pontjait. a jegyzokdnyvvezetd ¢s hitelesitok
nevet,

o ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

¢ ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

¢ ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezets és a neveldtestiileti tagok kozil ket
hitelesité irja ala. A jegyz6kényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet alairdk hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatéarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerii szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az at nem ruhazhaté jogkor( nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt
kivetéen hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.13.5.7 A bels6 kapesolattartas altalanos rendje és formai

A nevelbtestiilet killonbozé kozosségeinek kapesolattartdsa az igazgaté segitségével e
kozosségek képviseléi ttjan valosul meg. A kapesolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az intézményi munkaterv és a nevelOtestiilet havi feladatterve
hatérozza meg. Az intézmény vezetdsége az aktudlis feladatokrol a nevelétestiileti szobaban
elhelyezett hirdetdtabldn, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos
modon) értesiti a pedagogusokat.

Jarvanyiioyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelbtestiileti értekezleteket az intézmény igazgatoja

o szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakdzosség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

e fogaddorakat az dvodapedagogusok kezdeményezik
A tagintézmények és telephelyek vonatkozé munkatervben tervezett

o nevelbtestiileti értekezleteket a tagintézmény igazgatok és telephely felelésok

o az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket tagintézmény igazgatok €s

telephely feleldsok

o aszakmai munkakozosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkakozosség vezeto
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazasok segitségével
szervezik meg.
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Valamennyi feladatellatasi hely neveloi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetok a kovetkezd dokumentumok:

e ¢ves munkaterv,

o SZMSZ

e Pedagogiai Program

e Hazirend.
Az intézményvezetOség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

e az intézményvezetOségi Ulések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozd
pedagogusokat (kbéznevelési kozfoglalkoztatottakat), kdznevelési dolgozokat
az iilés Oket érint6é dontéseir6l, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgatd és az intézmeényvezetdség tdbbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 modon a neveldi szobdban kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbdzo dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a doéntési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell régziteni.

Az egyes feladat ellatasi helyeken folyo neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések ¢s a napi szakmai konzultacidk — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes intézményépiiletekben.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
nevelGtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az Ovodapedagdgusok felett az Aaltalanos munkdltatdi jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezesi €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két
ovodapedagogus dolgozik heti valtasban. Koézvetlen felettese a székhely igazgatd
tagintézmény igazgatok és telephely feleldsok.

Az intézmény 6vodapedagégusainak létszama: ................ 6

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelezo oraszam: az bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

o kotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez

o 2023. évi LIIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes intézményi életet
magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal sszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkdajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelheto el az dvodapedagdgus szamara.
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e A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvandt szazaléka, 26 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfot61- estitortokig: 7 6ratol-13.30. oraig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az ovodapedagogusok kozott
véltakozva keriil sor a reggel 6°°-7% 6ra kozétti iigyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétot61- estitortokig: 10.30 ératol-17oraig.

A délutani iigyeletet tartd dvodapedagdgus: 17%°-17*° 6rdig dolgozik, szintén heti valtisban.
Pénteken a kitelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idével.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az intézmény reggel 8.00 ora el6tt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdo munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az évodapedagégusok feladata

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

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és oOnalloan, sajat modszerei ¢és a
munkakézosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovéhagyott - litemterve szerint nevel,

o az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

e szakmai autondmisja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelotestiilet dltal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

o minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer oktoberben és aprilisban irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt fogadd 6ran ismerteti a sziilékkel,

o menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztéstiket az intézmény altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

o kiilonos gondot fordit a hatrdnyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az intézmény éltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az 6vodaban miikddo szocialis segitovel

s csoportjaban mikadteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
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torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében

e csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos mikddtetéssel kapcesolatos
feladatokat,

e a munkijahoz szlikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkézok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

e a napi nevelomunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelen alkalmazza,

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

o ¢éves tervezését a pedagdgial programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

o tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moédszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatoak és redlisak,

o igazgatdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

e tdjékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

o jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskori gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmdd alakitasa, az
érzelmi, az erkolesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formdban, tébbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagodgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egycb tartalmakat) a sziilék
szamara kialakitott intézményi idésavban,

o a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvalésithatnak,

o az infokommunikacidés eszkdzok hasznalataval online nyuUjtsanak segitséget és
tamogatést a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feltileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informécidforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok elldatasa:

e g felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

¢ agyermekek hianyzasainak igazolasara szolo bizonylatok dokumentalésa,

e a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgds), szocialis, érzelmi,
erkdlesi  és  értelmi  fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
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készségekre részleteiben lebontva az intézményi nevelés teljes iddszakara
kiterjedden,

e ameérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése €s dsszegzese,

o statisztikak hataridére torténd elkészitése,

o a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan intézmeényi,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kitelezettség harul,

e sziiloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

o sziildi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettseg
halasztasanak/megkezdésének folyamatardl,

o sziléi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagigus tevékenységeével szemben tamasztott belsd elvardsok

a napi foglalkozasok eszkozeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikddés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készseg,
onzetlen, altruista (elonydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesseég,

viselkedésére jellemzé a belsd meggy6z6désbol szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagodgiai Program nevelési iranyultsaganak megtelel6 szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismert, kritikusan értékeli és
megfelelden haszndlja,

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

kihasznalja a tananyag kinalta bels6 és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithaté koncentriciora, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,

pedagogiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirdsoknak megfelel6en,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
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e alkalmazza a differencialas elvet,

o ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, 1gyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

o realisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat,

o tudatosan alkalmazza a kozosségtejlesztés valtozatos modszereit,

¢ munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodé sajatossagait,

e céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a kiilonbozo
ertékelési modszereket, eszkozoket,

o visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertek,

o pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elOsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkaja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartas formai és az egytittmikodés soran haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozdé infokommunikacids alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagbgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagodgustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind {rdsban a szakszerien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az intézményi nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozo gyermekek,
pedagogusok, szilék értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomdanyos kutatdsok eredményeit stb.,

e az intézmény teljesitményértékelési  rendszer¢hez — kapcsolédd — személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi intézmeényi gyakorlatanak
tamogatasa a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakdri leirasban, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

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

3.13.7. Intézménypszicholégus

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Létszam: 1 6

Neveléssel-oktatassal lek6tott oraszam: 22- ora
Kotott munkaideje: 32 ora
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Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményigazgatd gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevod jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Az intézménypszichologus munkaja a gyermekekre, pedagégusokra €s sziilokre iranyul.
Els6dleges hangsily a megelézésen van. Megeldzni a gyermek problémainak kialakuléasat, és
felismerni az éppen kialakulo nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszutdvon segithet. Ilyen példaul az egészségmegdrzés, €s a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszio kezelése, annak érdekében,
hogy a késébbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az intézmény mar
dvodas korban, melyekkel az agresszio és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az intézménypszichologus elsésorban és feltétlentil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek
allapotara és fejlodésére, mégpedig:

e az 6vodiban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval,

o a sziil6k nevelési attitidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni €s
csoportos konzultdcioval, ,beszélgetdkor”-ben) esetenként kozds igény ¢és dontes
alapjan, az 6vodapedagdgusokkal egylittes vezetéssel,

° az dvodapedagogusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldo kreativitdsanak tdmogatasaval.

3.13.7.1 Az intézménypszichologus feladata:

Az intézménypszichologus a neveléssel-oktatassal lekotstt munkaidében végzi a
gyermekek egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzulticioval, tanacsadéssal
(a tovabbiakban: kozvetlen pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a
gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel valo hatékony egyiittmiikodés kialakitdsat
célzd feladatokat. Az intézménypszichologus tovabbi heti tiz o6rdban a kdzvetlen
pszichologiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapesolatos feladatokat latja
el, részt vesz a pedagodgiai szakszolgdlat intézménypszichologus koordindtora altal
szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba
torténd irdnyitasat, a munkaidé fennmaradé részében a munkakorchez sziikséges
informacidk feldolgozésaval, az intézményi dokumentacio elkészitésével kapcsolatos
feladatokat, tovabbd a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A
kozvetlen pszicholégiai foglalkozas heti eloirt id6kerete indokolt esetben a nevelési €v
alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithatd. Részmunkaidés foglalkoztatds esetén a
koordinatorral valé kapcsolattartason kiviil a munkavégzés valamennyi idokerete
aranyosan csokken. A nevelotestiilet tagja.
Sajat teriiletiiket érintd  kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkeznek.
e elsgsorban preventiv munkat végez,
o agyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai eréforrdsainak megismerese
és a problémdk azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,
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e az intézmény igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kdzvetlen
pszicholdgiai tandcsadast folytathat a sztilokkel,

o krizistanacsadast nyljt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatisok vagy az intézményi beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

o a szakszerli pszichologiai szlrdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdo
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdd gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrol motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,

e a munkatdrsi egylttmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint,

e tamogatdst nyujt az Ovodapedagégusnak a sajatos nevelési igényll, vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek_fejlesztéséhez (a
szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéseéhez szitkséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyulo,
az intézményi nevelés idokeretébe dgyazott célzott foglalkozasok megvalositasdhoz,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyuijtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.7.2 A pszicholégus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e az intézmény teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapcsolodd — személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zaro értékelésen.

o a szilovel és az Ovodapedagdgussal torténd konzultacié keretében Onreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitid és a készséglejlodésre vald
Osszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Havi egy alkalommal megbesz¢élést tart, az intézmény
igazgatdjaval, a tagintézmény igazgatokkal és a telephely felel6sokkel tajékoztatjdk a
fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a neveldtestiiletnek.

3.13.8. Gyoégypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az A&ltalanos munkaltator jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat terliletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézmeényigazgato.

Létszam: 2 {6

Munkaideje: heti .... 6ra
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Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 ora
Kotott munkaideje: 32 dra

Feladata:

e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre Kiterjedden,

o feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI irdnyelvek alapjan 6nalldan és felelosséggel végzi,

o a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg,

e alkoté modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység
kialakitasa érdekeben,

o feladata az egyiittmiikédés valtozatos és célszerti forméjanak kialakitasa,

o koteles megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikddés normait,

e a neveléssel — oktatassal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

e Fennmaradé idében végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

o agyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egytittmiikddést alakit ki,

o specifikus mddszereket, terapidkat, technikékat szakszertien valaszt meg, alkalmaz
hangstlyosan az évismétld gyermekek iskolara valé felkészitésében,

o Dbiztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogado kozosség attittdjeit,

o segitséget nyujt az dvodapedagbgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

o kapcsolatot tart az intézmény szocidlis segitéjével.

o s7iildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi
bizottsdg altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo,
az intézményi nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz,

Tevékenységével kapcesolatos belso elvaras

e az intézmény teljesitményértékelési  rendszeré¢hez  kapcsolodd — személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Havonta megbeszélést tartanak, az intézmény igazgatojaval.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelotestiiletnek.
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3.13.9. A nevelomunkat kozvetleniil segitdo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kézossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettlik az altalanos munkaltator jogokat az 1igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletitket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmeény igazgato.
tagintézmeény igazgato, telephely felelos.

3.13.10. Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo dajkdk kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes ¢és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal munkaértekezleten vesznek részt, melyrdl feljegyzés késziil.
A csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport oOvoda pedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjak
dajkdjukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: ..... 6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztisa:
Délelott: 6 oratol -14ordig,
Délutan: 106ratol-18oraig

Feladata:

e Dbiztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban; a koérnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teendoket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

* a biztonsagos jatek feltételeinek megteremtese — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset €s fert6zésveszély elkertilése,

e munkajat a gyermek intézményi napirendjéhez igazodva az ovodapedagdgusok
irdnyitasa mellett szervezi €s végzi,

o segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

o az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

* a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemtket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

o aterem szelloztetésérol gondoskodik lefekves elott,

e a jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkozok elokészitésében
kozremikodik, az 6vodapedagdgusok Utmutatasait kovetve,

s segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

o sétak, kiranduldsok alkalmaval az ovodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
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o anapkozben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, 4polja, amig a sziilo ¢rte nem jon,
¢ arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

o A HACCP eléirasait betartja, ktelez6 vizsgakon megjelenik,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenité takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirdsaban megfogalmazott teriileteken,

o apadl6 és felillettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

e klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -

o ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, szekek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

e padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

o jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,

e radiatorok, csovek lemosasara; -

o ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

o szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitéscre;

o képek, tablok, vilagitotestek portalanitdsara;

e pokhalok eltavolitasara,

o a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kézpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

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

o zart térben a korokozok koncentricidjanak csdkkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre,

o az Ovodaban hasznélt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliletét
rendszeresen fertétleniteni kell,

o a feliletek tisztitisakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasdval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta evdeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcdk cseppfertézéstdl védett taroldsa, az evoeszkozok, tdnyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a bennilk elhelyezett kendék cseréje minden
hasznalatot kdvetden,

o atextilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények
Gyermekszereté  viselkedésével, személyi — gondozottsigaval, ~kommunikdcios — és

beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapesolataira a tapintat, az elfogadés jellemzo. A tudomasara jutott pedagogiai informéciokat
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titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrol a sziiléknek tajékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodéd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozo, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 100ratol- 14 draig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd, tagintézmény
igazgato telephely felelos engedélyével lehet végrehajtani.,

Tevékenységével kapcesolatos belso elvaras:
* az intézmény teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapcsolodd — személyes
teljesitménycélok megfogalmazisa, célok megvaldsitasa, felkészilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhatd feladatkGrre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
térésnapldjat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban az igazgatdja felé.

3.13.11. OVODA TITKAR

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Feladata
elsGsorban az intézmény adminisztracidés adat ¢s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikddést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat terliletét ¢érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgatd, tagintézmény igazgatd telephely felelds
Létszam: ...... o
Munkaideje: heti 40 ora
Intézménytitkar munkaidé beosztasa: 8-16 oraig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,
o felelosséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszdmadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
o elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
» az ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatdba bejegyzi,
o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
o azigazgato altal atruhdzott hataskérben a KRETA rendszer kezelése.
e abaleseti jelentéseket az igazgato utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
e az igazgatd utasitasa szerint a hidnyzdsjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hataridére elkésziti,
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o végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatéridd
betartasat,

o vezeti az igazgato utasitisa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

o gondoskodik arrol, hogy a hatéskdrébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az Gigyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan,

o irattari selejtezést végez,

o azigazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

o kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben,

o cbéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Gsszeget a szabdlyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

e az intézmény bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat az igazgaté részere,

o gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

o kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot,

o az igazgatd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

o gazdalkodik az ellatmannyal,

o készpénzeloleget az igazgatd utasitdsra megigényli, elhozza, és hatarid6re elszamolja,

o jarvanyligyi helyzet idején az igazgatdé Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
e az intézmény teljesitményértékelési rendszeréhez  kapcsolodd  szemelyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értekeld
beszélgetésre, részvétel a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:
e amunkakori leirasban talalhato feladatkorre,
o az 4ltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
o az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
o atéritési dijak kezelésére
e az lgyiratok vezetésének kezelésére.

31312, Pedagégiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato, tagintézmény igazgatd telephely felelos altal meghatarozott munkabeosztas ¢s
szabdlyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabédlyok szellemében, az SZMSZ ¢&s
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munkakéri leirdasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, tagintézmények és
telephelyek esetén a tagintézmény igazgatd telephely felelds. A foglalkozas gyakorlasa soran
el6fordulo feladatokat jogallasatol fiiggden az dvodapedagdgus iranymutatasa alapjan veégzi.

Létszam: ... {6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

e azintézményben folyo pedagogiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa
szerint,

o a foglalkozasokon az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e {igyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

o részt vesz areggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitdsdban,

e jatékfoglalkozasokat Onalloan tart,

e az udvaron a leveglztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkodésében, az udvari

rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban

tartja, elokésziti a kovetkezoé napokra,

71 segit a gyermekek hazabocsatasanal,

[l az 6vodapedagdgusi Gtmutatds alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

[1 a megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatdsa szerint a

gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyiigyi helyzet idején az évodapedagdgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az intézmény reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozdst szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetlenill segitd

munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az intézmény teljesitményértékelési rendszeréhez  kapcsolodd — személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld
beszelgetésre, részvétel a zard értékelésen.

Felelossége:
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] kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.13.13. A koznevelési dolgozok kozossége

3.13.13.1. Konyhai dolgozo

Jogallasa: koznevelési dolgozoi jogviszony
(] felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,
(] kozvetlen felettese az igazgato, tagintézmény igazgatod, telephely felelds
1 A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulé feladatokat a konyhai dolgozd részben
onalld munkéval, részben az igazgatd, tagintézmény igazgato, telephely felelés
iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidejét [ feladatatol fiiggden — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban
régzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,

munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.
Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori lefrdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:
[] a gyermekek szamdra kiszallitott ételt szakszerien éatveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
] az ételt elokésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
[l anyagi felelosséggel tartozik az atvett étel minél gazdasigosabb felhasznalasaert,
O koteles az igazgatonak jelezni, ha az 4dltala hasznalt eszk6z6kon, il
munkateriiletén, karbantartast igénylé allapotot észlel.
Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
[ élelmiszerekrol szolo jogszabalyok,
0 kozegészségligyi jogszabalyok,
7 munkavédelemrol szol6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok:

[ segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha szitkséges, megfeleld helyszinre
szallitja,

]

az igazgatd utasitdsa szerint kézremikdodik az étel talalasaban,
a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
haszndlja,

[

O

az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,
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Jarvanyiigyi készenlét idején:

[1 Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertétlenitésére.

[] A feliletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességenek a
megorzeésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertétlenitéssel.

Kiemelten fontos a zoldségek, gytimdlesok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcdk megfeleld
hatasfoku fertétlenité mosogatdsa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evoeszkozoket
poharakat, tany¢rokat, talcakat cseppfert6zéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

]

]

0 a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

[ munka kdzben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat,

szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat; a munka

megkezdése elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,

koteles kezét tisztara mosni és ferttleniteni,

|

[l naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot fertétlenitos
lemosassal tisztitja meg.

[ hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket stb.

Felelssége kiterjed:
[1 a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiillonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
munkateriileté¢hez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

0O I

A munkakdéri leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.

3.14. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény eés a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkérébe tartozo {ligyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A nevel6testiilet az
intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelétestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat 1étre. A megbizast az intézmény igazgatdja a
feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
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a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelStestiilet elvarasat, a beszamolas formdjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatérozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkdr gyakorloja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tgyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet
megbizasibdl eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tdjékoztatjak a
nevelétestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara alapjin a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

Cl

szakmai munkakdzosseég,

] tagintézmény, telephely, esetében intézményeken étivelé szakmai munkakdzosség is
lehet,

0 tagintézmény, telephely, esetében intézményeken étivelé belsé mindséggondozoi
csoport BECS.

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasit. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajarol irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamoldjat a neveltestiilet részére, a
megéllapodasi jegyzékonyv elbirdsa szerinti iddpontokban és modon. A jegyzOkonyvet €s az
irasos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozod iigyek
atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az ¢éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A nevelétestiilet Atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakézosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyUjt a nevelési
intézményben foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréschez. A
szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai
munkakozosség vezetéjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
intézmény éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy évre sz6lo munkaterv
szerint tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot
tartanak az igazgatéval, tagintézmény igazgatoval, telephely feleléssel. Munkdjukrol a
nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjdk az egész neveld testiletet. A
szakmai koncepci6ét igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak keérdéseikkel a
kapcsol6déd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk, az
igazgatd irdnyitaséval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és emailben is torténhet.
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3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelotestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozdsség az alabbi tevékenységet
folytatja:

javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat,

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznaldsara,

[1 tamogatja a palyakezdo pedagdgusok munkajat,

[l segiti a killonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

O O

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

]

]

O d

O

]

a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,
valamint az adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgatdo 4ltal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értckelés
elokészitésében, lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgy(ijtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkéjat, részt vesznek az
intézményi nevel6-oktatd6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és maddszertani
korszerUsités),

tajekoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ¢s mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az intézmény szervezeti egységei kozotti egylittmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonboz6 szintli intézményi rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezese, lebonyolitasa és értekelése feladatat végzik,

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

részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

kozremikodnek a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igény(l €s a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek integraciojat szolgald feladatok megvaldsitasaban,
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szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a pedagdgusok
onkeépzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

segitséget nytjtanak a munkakodzdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitésehez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zdsségen belill,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi intézményi szakmai munkakozosséggel €s
részt vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnytijtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz és a killonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciéja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositisahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositdsa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben,

egyiittm(ikddés az  intézményben miikédé szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagdgus, szocialis segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkijinak segitésében
Feladatai:

]

O O

a munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenyseg,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezese,

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

a munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznélasa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

a szakmai munkakozosség tagja €s vezetGje részt vesz a bels6 értékelésben és
ellenérzésben

szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitisaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, dsszegz
véleménye figyelembe vehet$ a pedagogusok mindsitési eljardsaban.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkéjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

0 az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatirozott idékdzonként a munkakdzosség
tevékenységérol,

[ irdsban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szaméra az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcesolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiliket 6sszehangoltan, az éves intézményi munkaterv
alapjan, az abban meghatdrozottak szerint végzik.
A szakmai munkako6zosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd
pedagogiai munka 6sszehangolasanak, az egységes mitkodésnek.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az intézményvezetdséggel és egymassal az
intézményi munkaterv, a munkakdzosségi munka- ¢és feladatterv, valamint az év veégi
beszamolok és mas elemzések, jelentések 0sszeallitasaval kapesolatos, tovabba az intézményi
rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az intézményvezetdség
altal kiadott — feladat teljesitést érint6 valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapesolattartas szinterei:

O személyes beszélgetések, konzultaciok,
adott témakdorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
havi nevelotestiileti munkaértekezletek,
a vezetok €s a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

[1 nevelbtestiileti értekezletek,

[ intézményi, intézményi- ¢s telepiilés szintll szakmai konferencidk.
A szakmai munkakozOsségek kapcsolattartdsanak rendjét az intézményi munkaterv és az
annak részét képezd éves munkakozosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcesolattartasi forma €s a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

[

]

3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestlilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkéjanak szakmai ¢s technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérol, a
bevezetett (1j innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellendrzés, mérés-értekelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre ¢s a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: mindséggondozo szakmai
munkako6zosség

Az intézmény igazgatdja kijeldli az intézmeényi minéséggondozoi szakmai munkakoziosség
koordindlasat végz0 csoportot. étszamu).

A csoport vezetdjét és tagjait az intézmény igazgatdja jelsli ki, hatarozott iddre. (Nincs ra
jogszabalyi elvaras)

3.15.1. A minéséggondozo szakmai munkakozosség feladata

[ A pedagdgusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,
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3.15.3:

az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvards
rendszer intézményi értelmezeése,

részvétel az értékelés elokészitésében, kapesolattartas a pedagogusokkal,

az intézmény nevelbtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatdrozott mérések
megtervezése, az éves munkatervben vald rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa,
kiértékelése

a pedagogusok tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa a mérések lebonyolitasaba,

a neveldtestiileti mihelymunkék koordinalasa,

adatgy(ijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, kérdoives felméréshez
adatrogzites),

a jogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

a nevel6testiilet tajékoztatasa az elvart és megvaldsult eredményekrél,

véleményezi az intézményben folyd mindséggondozéi munka eredményességet,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagogus, neveldmunkat segiték és egyéb
dolgozok)  sajat  teljesitménycéljainak  kialakitdsahoz, — megfogalmazasdhoz
Osszhangban az intézményi elvarasokkal és a Pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

A minéséggondozoé szakmai munkakozosség felelossége, hogy kozremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer és minéségeélok meghatdrozasaban,
az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjik dsszeallitdsdban,
a kollégak tajékoztatdsaban,

A minéséggondozé szakmai munkakézosség beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamolo, dsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamdra az
éves feladatterv teljesitésérdl, az alkalmazottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai ¢€s

technikai segitésér6l az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.
Az elvégzett feladatok 6sszegzd értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az ersségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4.

A

A mindséggondozo szakmai munkakozosség tevékenységével kapcesolatos belso
elvaras

sz€khely, tagintézmények, telephelyek szakmai és mikodésbeli ,.specialitasainak™

megjelenitése,
[1 Minéség irdnti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési

tapasztalatok,

[ mindségiigyi ..el6élet” mindségiigyi munkacsoportban torténd  feladatvallalas,
mindségiligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

71 jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

() informatikai kompetencia,
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személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a méréseket végzd csoportokban,
torekvés a munkak6z0sségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakoz0sségi  feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival,

I O O

[

]

szakmai informacioaramlas biztositisa a kozvetlen munkatirsak és a munkakézdsség
kozott,

[ a Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatotanar pedagogiai portfolio elkészités¢hez ¢s
védéséhez — igény szerint — tudasmegosztassal térténd segitségnyujtas.

3.15.5. Kapcesolattartas rendje

(1 A min6séggondozd szakmai munkakdzosség a munka elvégzésére éves tervet készit,
mely része az intézmény €ves munkatervének.

A szakmai munkako6zosség harom havonta tartja megbeszéleéseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

[rasban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szdmara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozds értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa.

|

-
L

]

(1 Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. Az egyes feladat ellatasi helyek kozotti kapcesolattartas rendje, formai

3.16.1. Az egyes feladat ellatasi helyek kozotti kapesolattartas megvaldsul:

[l mindennapos szobeli kapcesolattartas formajaban,

] az igazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idébeosztas
szerinti mindennapos benntartozkodasa, valamint az igazgato-helyettesekkel,
tagintézmény igazgatokkal és telephely felelosokkel, torténd munkamegbeszélésel
utjan,

[ heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

[ vezetOségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén,

[1 szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,

gyakornoki felkészités, mihelymunka stb.) soran,

0 az intézményi munkatervben szerepld neveldtestiileti  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

C  a feladatok elvégzésének hatarid6jétol fiiggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidokon,

[l esetmegbeszeléseken valo részvétele réven,

[ azintézményi bemutatd foglalkozasokon torténd kozremiikodésben,
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[ jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak
megfelelden.

A tagintézményekkel és telephelyekkel valo kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv
hatarozza meg, mely a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valosagnak megfeleléen) torténd megbesz€élés a jellemzo. Jarvanyligyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozo infokommunikacids eszk6zon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagintézmenyek
igazgatoinak és telephelyek feleldseinek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
Az intézményvezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
cgységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, tagintézményekre és telephelyekre
vonatkozd feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egyseg
vezetéjével. Az intézményvezetés tagjai minden k6zds feladatot kozosen végeznek el.

Az intézményi dokumentumokat kézdsen hozzak 1étre. A munkakozdosségek kozos feladatai
a biztositékai ennek.
Az egyes feladatellatéasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeir6l és f6 problémairél beszamol a vezeto,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyd
munkarol.

3.16.2. Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

0 az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezet6i jogkdrében eljarva a tagintézmények
igazgatoit és telephelyek feleldseit, illetve azok dolgozoit hatranyos
megkiilonboztetés nem érheti,

J  az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
intézményekben a nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfeleléen valosuljon meg.

A tagintézmény igazgatok ¢és telephely felelosok kotelesek minden intézmeényvezetdi

jogkdrrel kapesolatos fontos eseményt, kortilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak vagy

helyettesének.

3.16.3. A tagintézmény és telephely nevelétestiiletének jogositvanyai

0 A intézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhaté pénzeszkozok
tervezése,

[0 a beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa,

0 intézményi munkat tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, intézményi
szakmai munka belsé ellendrzése,

~ amunkakdzdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa,

a tagintézményekben és telephelyeken, miikodé oévodak nevelbtestiilete Onalloan

mikodhet, illetve hozhat dontést azokban az tgyekben, amelyek kizarolag sajat

szervezeti egységiiket érintik,

|
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3.164.

3.16.5.

az egyes feladatellatasi helyek nevelotestiletei — kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartas a munkaterv szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint
szakmai megbeszeéléseken valosul meg,

az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az Ovodapedagdgusok, valamint az
intézmény tobbi dolgozoja kdzotti egylittmikodést,

a tagintézmények igazgatoi és telephelyek felelGsei részt vesznek a rendszeresen
tartott vezetdségi megbeszéléseken, beszamolnak a intézménylikben folyé munkarol,
illetve tovabbitjak a sziikséges informaciodkat,

a tagintézmények igazgatoi és telephelyek felelosei a rendkiviili eseményeket azonnal
— telefonon és irasban is — jelenti az igazgatonak,

az igazgatd ¢és a tagintézmeények igazgatdi és telephelyek feleldsei egyiittesen felelnek
azért, hogy a dolgozok, a gyermekek és a sziilok az oket érintd informaciokat idoben
megkapjak, megismerjck,

az igazgato ¢s a tagintézmények igazgatoi és telephelyek feleldsei a megbeszéléseken
kiviil napi telefonkapcsolatban is all egymassal,

egyéb kapcsolattartasi formak: kozos innepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A feladat ellatasi hely intézmények pedagogus kozosségének szakmai
egyiittmiikodése

|

ko6zds nevelotestiileti értekezletek,
hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

O O L

csapatépitd tréning,

koz0s munkakdzosségi foglalkozasok,

ko6z6s tovabbképzések,

kozos mindséggondozo csoport foglalkozasok (ha tovabbra is lesz
ilyen)

" J

0 g g

A feladat ellatasi helyeken miikodo intézmények pedagogus kozosségének
kizarélagosan az egységet érinté onallosaga
[l eldadasok szervezésére,
[ azegységet érintd megbeszélések szervezése,
1 arendezvények idejének meghatarozasara,

O sziilék kérésére, rendkiviili fogadodrak megtartasara.

Az intézmény igazgatdjat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.17.

3171

A nevelomunkait kozvetleniil segito - kiilsé kapcesolatok

Logopédus, utazé gyogypedagogus

Munkaltatéja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgilat Nyiregyhazi
Tagintézménye.
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Feladata:

[ asziiléi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek szilirése, a foglalkozasok

orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,

egyiittmiikodés a gyermek oOvodapedagoégusaval, az intézmény pszichologusaval,

kapcsolattartds az intézmény igazgatojaval,

a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

az INYR vezetése,

sziiloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

[ nevelési év végén dsszegzo értékelés készitése.

1

I I

O

Részletes feladatait a munkaltatdja Klebelsberg Kozpont Nyiregyhazi Tankertileti Kozpont
altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.Szakmai ellenérzését a munkaltatoja altala
megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat ¢s konzultacio
révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segitével valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kdzpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az intézményi szocidlis segit6i munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segito tevékenység.

Feladata:
[ a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valod kozremitkddeés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

O

egészségfejlesztésben vald kozremiikodés,
prevencio,

1

C

([

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikddtetésének,
életvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnyjtas.

O

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:
0 az intézményi gyermekvédelmi felelés és az intézményi szocidlis segitd
kapcsolattartasa, a munkatervi feladatok egyeztetése,
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a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informdcié szolgaltatisa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocidlis segitd intézményi szintli munkajanak koordinéldsa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az intézményi szocialis segitdvel,

a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakdzisségi foglalkozasokon vald részvétel

I I R

(.

biztositasa a szocialis segitd részére, fogadodran vald részvétel biztositasa stb.),
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[ aveszelyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mikodtetése,

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

T a szocialis segité részvételének tamogatdsa az intézmény munkatervében szerepld
egeészségtejlesztési feladatokban,

T a szocialis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziildi

értekezleteken,

intézményi gyermekvédelmi team mukaodtetése kiillonbozo szakemberek bevonasaval

(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,

fejlesztopedagogus),

[ egylittmlkodés a kozpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

[l kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalodsitasa.

A szocidlis segité intézményben valo tartézkodasdnak, elérhetéségének, fogadéorajanak
helye és idopontja az intézmény hirdetétiblijan megtalalhato.

3.18. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.18.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének rendszere atfogja az intézmeényi neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson rd a
hidnyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmeény
igazgatdja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai
program ¢s az ¢ves munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellenérzésre keriilo
teriiletek feleléseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfeleloen,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések az intézmény helyi értékelési
szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrokhoz
kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenérzésért felelos vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamoldsi
kotelezettségeket az intézmény igazgatdja felé.

A Dbelsé ellenérzés kiemelt szempontjait az intézmény helyi értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek belso ellendrzési tervének elkészitéséért — az SzZMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a tag vagy telephely igazgatdk, intézményegység-vezetok és helyetteseik a
felelosek.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrol az intézmény igazgatoja dont.
Az ellenérzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értekeljik.

3.18.3. A belsé ellendérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények azt szolgdljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kvetelmény, hogy az:

0 segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszer(ibb, leggazdasagosabb
ellatasat,
legyen a fegyelmezett munka megvalositisanak eszkoze,
[ tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény mikodése sordn felmeriil megalapozatlan vagy helytelennek minésiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,
segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
jaruljon hozzd a hibak, hidnyossdgok, szabalytalansigok megelézéschez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

O

O d

3.18.4. Az ellendrzést végzok kore
A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
"l igazgato
O igazgato-helyettesek
[ tagintézmény-, telephely-igazgato
[l munkakozdsség-vezetok,

Az ellen6rzést végzéknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

3.18.5. Az ellendrzés formai

(|

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellenorzések.

O O

O ™
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3.18.7. A pedagdgus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

U

0

1 O

-

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermckek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kozremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,

kiilén megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagogiai és szakmai mindség

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

. Kommunikacio, szakmai egylittmikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

OO0~ R W

—

Munkakozosség-vezetok:

3.19.

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo koordindcios
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatdsa,

a véltozatos programokat biztosité munkakozosségi munkatervek dsszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiléi bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitdsaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az intézmény vezetése ¢s a munkakozOsségi
tagok kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

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

Belso ellenérzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

O

[ R I

a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belsd tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossdgok, szabalytalansagok megeldzésében,
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[] abelso rend és fegyelem megszilarditaséban,
[] atakarékossag érvényesitéseben.

3.19.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmaéanyok és nyilvantartdsok ¢s dokumentumok alapjan kell

lefolytatni.

A helyszini ellenorzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
[ a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii €s mintavételes,

1 kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,

1 egyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérd6iv, szdbeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellendérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az un. komplex (dtfogo) ellendrzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdilkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.19.3.2 A célellendrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3 A téemaellenorzés

Ezen ellenérzési forma éltalaban azonos idOben, tébb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes kor(i ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellendrzés

Ezen cllenérzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliillvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

3.194. Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

Feleldsségi viszonyok
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Az intézményen beliili belsd ellen6rzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miik6déséért az igazgato felel6s.
A belso ellenérzés elemei:

0 avezetdi belso ellendrzeés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
0 az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A belsé ellendrzés fobb teriiletei:

0 aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése,
0 avezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

3.19.4.1 A nevelé-oktato tevékenység ellendrzése

O

a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellenOrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonalanak az intézményvezetOség altal
meghatdrozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értckelése,

hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek soran,

megszerzett tudds eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,
a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenorzése,

a szakmai munkakdzosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkéja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszer(
hasznalata.

3.19.4.2 A vezetdi belso ellenorzés

A vezetdk irdnyito tevékenységiik soran kiotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

O

O

]

O

az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapesolatos szakmai és mas jellegli informaciok
clemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egy€b
adatszolgéltatdsok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, {rasos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezet6k €s az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

£

kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kdzos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés
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Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
osszhangjat, amelynek sordan megtelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
T amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
1 a hibak, kedvezétlen jelenségek kello idében észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,
"1 a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
"1 az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtdas minden szakaszaban
megfelelden érvényestiljon.

3.19.44 A vezetok egyes ellenérzési feladatai
3.19.44.1. Az intézményvezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos
ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-tigyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.44.2. Az intézményvezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb
ellendrzési feladatai

Ellenoérzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

[ figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo tertileten a beosztott pedagogusok
és az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eloirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt kitelezettségeiknek,

[J a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

[ adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerével, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

Tl az intézményigazgato-helyettesek, a székhely, tag- intézmény igazgato(k), telephely
felelésok felel, a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél a neveld-
oktatdo munka eredményes megszervezeséért,

[1 ellenérzési joguk és kotelességlik az igazgatd tartos tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.19.44.3. Az igazgato-helyettesek ellendrzési feladatai
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Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

[ O O 0O

O

a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyozd dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozdsban foglaltak
betartdsara,

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikak, Osszegzések, crtckelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi titemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagdgus lUgyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kivili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkéra,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

3.19.4.5 A pedagégusok munkajinak ellenorzése

3.19.4.5.1.

Az ellenérzés célja

A pedagogusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre kertiljon:

O OOl

a kollégak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgalja az intézmeény célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerositése,

a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysadg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagoégusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a nevel6testiilet konszenzusén alapuld rendszert

alkossanak.
3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve
Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek,
foglalkozasi Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember titemtervek
: Nevelési és titemtervek
Ev eleji felméresek vees es”u %‘m
ellenérzése
Egyéni foglalkozasi L
Az elkészilt tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok tervek elkészitése, £e es%u ] o
L ellenérzése.
ellendrzése
Foglalkoza Foglalkoza
November f)g ¢ f)zas Bemutatok ?g ¢ ’ozas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellenorzése Féléves beszamolok
Februg Foglalkozas Szakmai tovabbképzések Foglalkozas
T
latogatasok a tervek alapjan latogatéasok

g/




Marcius Nyilt nap
. Munkakori leirasok, egyeb
B e Foglalkozas
Aprilis i , dokumentumok
latogatasok i
felilvizsgalat
.. Ty . Kirandulasok programjanak
Majus Ev végi felmérések ”p ,g !
ellentrzése
Ev végi beszamolok,
. g , ; Javaslatok a kovetkezo . g .
Junius Ev végi beszamolok Osszesité felmérések,

nevelési év tervezéséhez

statisztikak elkészitése

Az ellen6rzés litemtervében szereplé idOpontok pontos meghatdrozésit az éves munkaterv

szabalyozza. A beszamolok elkészitése az intézményvezetGség elore kiadott szempontok

alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
[ amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszer( foglalkozasvezetés stb.),

000

a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
a munkatarsi kapecsolatok mindsége,

3.19.4.5.3. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az intézmény
igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

t
(l
u

M
L

0
J

belsé kontrollrendszer,
ellendrzési nyomvonal,

a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

szervezell integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informacios és kommunikacios rendszer,
monitoring.

3.19.4.5.4. A pedagdgiai munka belsé ellendérzésének rendje

A pedagogiai munka belsod ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibdk
mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
[1 Biztositsa az intézmény felelos vezetdi szamara az informaciét az intézményben
folyo nevel§ - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
[1 Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylitt gondolkodas, 6sztonzés.
T Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagogiai miikodését.

1

Fogja at a pedagogiai munka egészét.
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] Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
dvodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eloirt) miikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu elldtasat.

Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson 14 a teévedésekre,
hidnyossagokra.

[ A sziléi kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfelel pedagogiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések Kkovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

(] Az 6vodavezetéség szamdara megfleleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
dvodapedagogusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevelémunkéjaval
kapesolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

[1 Hatékonyan mukédjon a megel6zo szerepe.

O

|

|

Az ellendrzés Kiterjed:
0 munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségeére,
7 a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
[ a mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
0 tervszerii, elore egyeztetett szempontok szerint,
] spontan, alkalomszerlen,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése sordan

1 apedagdgusok és a nevelémunkét segitd alkalmazottak munkafegyelme.

[] anevelémunkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,

[l aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

(1 az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

7} anevelémunka szinvonala, eredményessége

[] atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

O elbzetes felkésziilés, tervezés,

[ felépités és szervezes

[ az alkalmazott modszerek, eszk6z0k

1 agyermekek tevékenysége és magatartisa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartisa

T az eredményesség vizsgilata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

1 a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

(1 agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatirozza meg. A belso ellentrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felels.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
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[ azintézményvezetd
T aszakmai munkakdzosség

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

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar6 értekezletén az intézményvezet6 értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelotestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetés¢hez szlikséges intézkedéseket. Az
intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az dvoda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkészilés
dokumentaciok ellenérzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

interju

kérdoiv

hospitalas

szobeli beszamoltatas

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

D Y Y

L

3.20. Bels6é Ellen6rzési Szabalyzat

Kiterjed az ellenérzés tartalmara, teriileteire, az ellendrzés modszerére, az ellendérzo
személyére, az ellendrzott személyére, az ellenérzés gyakorisdgara, az elvarhatd
eredményességi mutatokra.

Tartalmat tekintve:
'l apedagdgial munkara
[l gazdalkodasra
[] amunkaltatasra és tanligyigazgatasra

Az ellendrzés elvei:
[1 feddhetetlenseg
Ll egytttmikodés
[J atervszerlség
1 afolyamatossag
T akovetkezetesség
71 szakszerliség

Az ellenorzo személy feladata:

a torvény eldirasainak megtelelden jar el,
hataskoére a megbizasig tart,

ellenérzo tevékenységét tervezetten végzi,
a tervet elemzés el6zi meg,

O0OOd
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az ellendrzésrdl targyszerti, valosagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzd és az ellendrzott személy is ellat kézjegyével,

a korrekt tdjékoztatas az ellendrzés megkezdésérdl,

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellenérzés eredményétdl fliggden,

az esetleges dsszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hianytalanul visszaszolgaltatja,
amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyantja merdil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekeben a
vezetének atvételi elismervény ellenében atadja,

[ az ellendérzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi,

] atudomasdra jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasdaval kezeli.

I I N A

[

Az ellenérzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezet6i szintek hatdrozzak
meg.

A belsé ellendrzési folyamat legfébb elemei:

a belsbellendrzés tervezés elokészitése, elemzése

a belsdellendrzés tervezése

az ellendrzésre valo felkésziilés

az ellenorzés végrehajtasa

a bels6ellendrzés dokumentumanak elkészitése

az ellenérzési megallapitdsok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utdvizsgalat

O

N Y

Az ellendérzés mindig a jobbitds szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat,
ut a realis dnértékeléshez, s dllanddan fejleszti az dnellendrzés képességét.

4. AZ INTEZMENY KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikdédés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

.....

Az dvoda hétf6to] péntekig 6tnapos munkarenddel miikddik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az ovoda tizemeltetése a Nyiregyhdza Megyei Jogii Varos Onkorményzata éltal
meghatarozott nyéari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

0 nyéri zarva tartasanak idopontjarol legkésébb februdr 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket
irdsban - a zarva tartas eldtt 7 nappal - az 6vodatitkdarnak vagy pedagogiai asszisztensnek kell

101



Osszegylijtenie és tovabbitani az intézmény igazgatdja vagy a tagintézmény igazgatdja vagy
telephely felelds felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-/3 érdig a hivatalos
ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az lgyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11 éra, reggel 6°°-17° 6raig.
Az dvoda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, szlilo értekezlet, fogado ora) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6% érdra érkezd dajka nyitia és délutdn a munkarend
szerinti dajka dolgozo zdrja.

A személyre sz016 munkaidd beosztas az adott nevelési évre szold munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az intézményi nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatadrozza meg.
Az intézményi nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
1 anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
1 anemzeti és intézményi tinnepek megiinneplésének iddpontjat,
O az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,

[ az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagogiai célu intézményi nyilt nap tervezett
idopontjat,

O

minden egyéb, a nevelotestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

[1 A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan
szeptemberben ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer
kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas ellenérzéséért az igazgato-
helyettes a felelds.

71 Jarvanyiigyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatasardl a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

[ Felelos: igazgato, tagintézmény igazgatok és telephelyfeleldsok

4.1.2. Az 6vodai zarva tartas rendje

Nyari zarva tartas

Az Ovoda lzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idépontjardl a sziilok legkésobb az adott év februar 15.-ig értesitést
kapnak. (EMMI r. 3.§ (7) bek.) ennek tudomasul vételét alairasukkal igazoljak
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A nyari zérva tartas el6tt 30 nappal, 9ssze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket ¢s a sziiloket, a gyermekeket fogadd Ovodardl, a zérdst megelézéen tajékoztatni
kell.

Az dvodai nyéari zarva tartas idépontjaban az vodapedagogusok rendes szabadsagukat toltik
(20 munkanap) a nem pedagégus kozalkalmazottak ezen id6szakbol 10 nap szabadsagot
vesznek igénybe.

Az iskolak miikodését érintd Gszi, téli és tavaszi sziinetek az 6vodai nevelés év rendjére nem
vonatkoznak, az 6vodéban a gyermekek feliigyeletét biztositani kell az egész nevelési év
soran. Az iskolai sziinetek idépontjdban az Ovoddkban zarva tartds csak a polgdrmester
elézetes hozzajarulasaval lehetséges. Az engedélyezett zarva tartds idészakaban az Gvoda
dolgozdi rendes szabadsagukat toltik.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartisinak dokumentéldsat a mindenkori munkarend napi

alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
1 anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

[ asziinetek idotartamat,

1 anemzeti és dvodai {innepek megiinneplésének iddpontjat,

[ az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,

[ az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett

idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell

jeleniteni. A megvaldsulas ellenérzéséért az intézményvezetd helyettesek a felelsek.

4.1.3. A vezetok intézményben valoé benntartézkodAsinak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
cllatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak
szerint kerlil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartéozkodas rendje
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Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotetlen
Igazgato-helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd draszama: 22 ora
Tagintézmény igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama.26 ora
Telephely felelds Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem minosiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetOi,

- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmivé valik, hogy

a) az intézmény igazgatdja a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi feladatokat
az intézményvezetd-helyetteseknek kell ellatnia,

b) az intézmény igazgatdo helyettesek a szikséges, igazgatd-helyettes feladatkorébe
tartozo teenddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, az intézmény igazgatoi helyettesi feladatokat a leghosszabb
szolgdlati iddvel rendelkezd szakmai munkakozosség vezetdnek kell ellatnia,

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a

vezetd altal irdsban felkért pedagdgus jogosult elldatni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatd helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikédés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan iigyekben
jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettesek a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt ligyekben

nem donthet.
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4.1.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altaldnos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teendit megfeleléen elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek
értékelése, sziiloés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak
letltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 o6ras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okt lehet6leg egy nappal
clébb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 ordig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidébeosztasat az intézmény igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.5. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatisa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az Gvodaban az
igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsédra vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsdra kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgaté és helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnydban az igazgatot a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6
szakmai munkakozosség vezetSie, tavolléte esetén a leghosszabb szolgélati idével rendelkez6
pedagogus helyettesithetik.

Az igazgaté, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:
[ a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,
[ a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyck gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgaté jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

8% oraig, illetve a 16% 6ratdl 17°° oraig terjedd idében az igazgaté
helyettesitésének ellatasaban kézremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat
végz6 Ovodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott ovodapedagdgus
jogosult. Megbizas hianyaban leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikddeésével, a gyermekek biztonsdganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

1 A reggel 6% 6ratol

4.2. Azigazgaték és az intézményi sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas formai

Az intézményi szintli sziloi szervezettel valdo egyiittmikodeés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgatd és a sziildi szervezet elndke az egylittmikodés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv é€s a sziiloi szervezet munkaprogramjinak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziiléi szervezet mikddésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapesolattartast a jogszabéalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kételességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve intézményszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol,
lgyrendjér6l, munkatervének elfogadadsardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢s
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziiléi szervezet ¢s az igazgato kozotti kapcesolattartasi rendje

Az intézményi szintli szildi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az ovodapedagdgus, valamint az ovodapedagdgus
kompetencidjat meghalad¢ tigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hatdskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon belilli rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatoja a sziiléi szervezet elnokét legalabb fel évente tajekoztatja az
intézményben folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

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

106



Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egytittmikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasdval torténik.

4.2.2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildoi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdacidkat, igy kiilonosen, hogy a sziiloi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
[] az SZMSZ eclfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
71 adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
T a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)
[0 mukédés rendje, a gyermekek fogadasa,
[l avezetdk intézményben valo benntartézkodéasa,
] belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
dvodaval,
] avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas maodja,

0 kiils6 kapesolatok rendszere, formaja, modja,

[] az tnnepélyek, megemlékezések rendje,

0 rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas,

0 ahazirend elfogadasakor,

O asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben,

0 a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

7 asziil6i értekezlet napirendjének meghatérozasaban,

[ azintézmény és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban,
[ a munkatervnek a sziiléket is érinto részében,

[1 ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

] jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések

megvalositasarol,
[ az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositaséval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
(] sziildi szervezet, intézményszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képvisel6jét,
[l nevelotestiilet Osszehivasat,

O egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésehez.

Egyéb jogaval, igy
[ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredmeényességeét,
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képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjé¢kozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékezteté késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi
szervezet képviselojének,

a sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyaldsanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szilo szervezet képviseléi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény muiikodeését.

4.2.3.
O

O

4.2.4.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
idén beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziloi szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet és az igazgaté kozotti kapcesolattartisi formai jellemzéen a
kovetkezok:

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

kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

ertekezletek, tlések,

a sziiloket is érintd témaban a sziil6i szervezet képviseljének meghivisa a
neveldtestiileti értekezletre,

a nevelotestiilet képviseldjének meghivdsa a sziil6i szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelotestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

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

a sziloi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
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[l jarvanytigyi készenlét idején infokommunikacios eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
[ a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti és miikddési szabédlyzata tartalmazza, melyet a szlloi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmikddés és kapcesolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az intézményi Sziiloi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz szitkséges:
0 informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukddésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
11 kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az intézmény
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
1 6vodan belil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az intézményi Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, €s az intézmény belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval,

[ segitse az intézmény hatékony miikodését,

[ tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

[ véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességet.

4.3. A kiils6 kapesolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyeb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az intézmény igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcesolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgat6javal, pedagoégusaival. A kapcsolattartdas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmikodés kialakitasa. A kapcsolattartd  pedagogus
személye az évenkénti munkatervben kertil meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarté: az intézmény igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az intézmény-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapesolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmikodési terv kialakitasa, kolcsonods elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

[l pedagdgusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval vald ismerkedése
1 innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel
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[ értekezletek

(] volt évodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsod
félévet kdvetden. Az intézmény biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az intézmény orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartoés gyogykezelés
alatt allé gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv. munkat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az intézmény
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvalositasaban vald részvétel, a magatartdsi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasahoz vezet$ szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazas
megel6zése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagogiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségigyi vizsgalat, konzultdcid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikseg
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

¢) Szabolcs-Szatmdr-Bereg  Virmegyei Pedagogiai  Szakszolgalat  Nyiregyhazi
Tagintézményével

Kapcsolattarté: az intézmény igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcesolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szUloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsosorban eseti, mely kiterjed
(1 a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
[1 az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértoi vélemény kiallitasa
7 agyerckek Nevelési Tanacsaddban torténé fejlesztésére, foglalkozasara
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[ az igazgatd, az intézménypszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanicsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus
és Ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai Szolgalat és az intézmény kapcsolata
Kapcesolattarté: az intézmény igazgatoja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
Ovodapedagodgus.
A kapesolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonos tajékoztatds, esetmegbesz€lés,
konzultacid, sziil6i értekezleten valo részvétel.
Az intézmény ingyenes logopédiai szolgaltatasait a Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei
Pedagégiai Szakszolgdlat Nyiregyhazi Tagintézmény logopédusa biztositja, a fenntarto
altal megallapitott éraszamban.
Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultdcio,
informacid atadds, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési €v végen

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kévetden a gyermekvédelmi felelds

A kapcesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6z€se €s megsziintetése,

érdekében a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenléség biztositdsa,

prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

[ sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkodtendd
egylittmiikodési megéllapodas elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevekenységehez

1 a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild

fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldéadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken

stb.

[ segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

[ a szocidlis segitd értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

1 amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az intézmény vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az
intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

Tl esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o sziill6i kérelem hidnydban a gyermek tankitelezettsége megkezdésének halasztasat a

Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség torvényi

foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az intézmény szakmai allaspontjanak

kifejtése érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcesolattartas,

k6z0s intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara,

(.
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sziilok tdjékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben valé tartozkodasanak idépontjardl és
helyszinérdl), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

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

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az intézmény pedagogiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartds tartalma:

O

]

1

0

A gyermek 6. ¢letévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal ¢és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatdsi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig oOvodai nevelésben részestljon, a sziiléi kérelem
benyujtdsara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az ovodaban kell
bemutatni, az ovoda pedig annak alapjan berdgziti az ¢évodaban maradds tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijeldlt évoda igazgatoja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

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

Minositések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgatéd
Gyakorisdaga: szilkség szerint

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja,

Gyakorisaga: szikség szerint

g) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmeény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

O
g

[ Y o

O

az intézmény muikddésével, mikodtetésével vsszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal el6irt el6terjesztésére, ha erre
szilkség van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességere, a szakmai munka értekelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
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] jarvanyiigyi készenlét online kapesolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formdi
[ szobeli tajékoztatas
[ beszamoldk, jelentések
[ egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
1 a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
T specidlis informacié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéjahoz kapcsolodoan
statisztikai adatszolgaltatas

O

1 az intézmény milkddésének és tartalmi munkéjanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az intézmény igazgatdja, ¢s az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus

A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldaddsok szervezése, lebonyolitésa.

A kapesolat formdja: intézményen belill, ¢és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilék felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

A kapesolat tartalma: Az alapitvany munkéjarél folyamatosan téjékoztatja a nevelétestiletet
¢s a sziiloi szervezetet.

Kapcesolattarto: igazgatd, igazgato helyettes

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

i) Egyhazak és intézmény kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapesolat tartalma: Vallisgyakorlassal osszefiigg6 jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiloi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziil6k biznak meg. Az intézmény
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit ¢s vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményet.

Az dvodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

i) Pedagoégiai Oktatasi Kézpontok
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Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagégiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzesi tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
1 A POK koényvtaranak, meédiataranak hasznalata
1 Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
'l Szaktanacsadas
"1 POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
| Bazisintézmeényi programok kozds szervezése
Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

k) Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

anyagi helyzetérol,
[ atamogatdssal megvalositando elképzelésérol és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megéllapithato a tamogatas felhasznaldsanak modja, célszertisége, a tdmogatd
ilyen iranyu informacidigénye.
Az igazgatd feladata, hogy az intézmény szamdra minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, szilkség szerint

) Az élelmezést elldato szolgdltatoval valo kapcsolattartds

Tartalma: Az egészséges életmoddra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezeté folyamatos kapesolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulo teenddk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: havonta ¢s szlikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
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a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagdgusnak
feliigyeletre ataddsahoz, valamint a kiséro tdvozasahoz sziikséges,
1 a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az id6épontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
[1 a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
[ valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az intézmény igazgatojatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
T a szillének, a gondviselének az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor,
1 ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
1 Az 6vodéaba érkezét fogadd alkalmazott az illetdt az intézménytitkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kéresét.
[1 Az intézménytitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket
a igazgatonak jelenti be.
T A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.

(|

Az intézményi csoportok, és foglalkozasok latogatasdt més személyek reészére az
igazgatd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben valé
benntartézkodasa
[1 Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kdzpont,
valamint az intézmény kozott létrejott egyiittmiikddési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.
T Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadoordja ¢s
tevékenysége megtartasahoz.
T A szocidlis segité dvodaban valé tartozkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynékilk, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
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Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
1 jotékonysagi programokon,
1 gyerekek részére szervezett programokon,
az intézményi jatszoénapokon,

O O

tinnepkorokhoz kotodoé gyermekkonyv terjesztésekor,
az intézmény dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).

O

A benntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodédsa TILOS!

4.5.

4.5.1.

I I

4.5.2.

Intézményi védo, 6vo eloirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

Az igazgatd biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérol és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az Ovodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntarto Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozétti megallapodas
keretében gyermekorvos és védéno latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Lvente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

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

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabdlyozast az intézmeény
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.
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Minden 6vodapedagégus feladata:

O A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak

és idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaléasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

Az 6v6 - védé eldirasok figyelembevételével viheti be az intézményi

foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.

O Szillék t4jékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

I O

(1 Sziildk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kivilli tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabdlyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi
utasitas ¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

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

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor
kovetendé magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:
[1 azudvaron tartozkodnak,
[ ha kiilonbozd kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elott , buszos utazasok
elott),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
[ és egyéb esetekben.

[y

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi felteteleit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato fel¢
jelezze.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az intézmény csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozéinak feladatai

Az intézmény igazgatojanak feladatai az alabbiak:
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ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett 1ehet,

[ a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek

esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibodvitése,

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

Az intézmény igazgatdjanak feleldssége:

O

]

hogy az oOvodaban keményforrasztds, {v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo 4ltal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi
munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

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

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos — szabélyok
megfogalmazdsa, a teenddk ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ové
intézkedések sziikségessége.

Az intézményi alkalmazottak felelossége:

a

O 4

(|

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
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7 Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tetelére.

71 Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére.

[1 Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

1 A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

[1 Az azonnali veszélyelhdritds a baleset megel6zése érdekében.

[ Az 6vodapedagdgus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben

gyértott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleloségi kvetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

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

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha szlikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének €s a sziilének.
Az elsosegélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelesscge a
segitségben részt venni.

O OCood

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
71 a munkateriiletilkon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi ¢pségére,
[ a veszély forrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar),
7 a munkédba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szilkséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s vagy 6voda titkar feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojénak. A sulyos baleset
kivizsgélasdba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézményi neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozoé részletes helyi szabdlyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockdzatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd szabélyokat, az intézményi 6vo-védd eléirdsokat. Az intézményben
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bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel
jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehatd személyi, targyi és szervezesi okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzbkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Gton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziilojének. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

[] abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

[ jegyzékonyv készités,

[1 bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirdsok:

1 azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé,

1 legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezo személy bevondsa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalasaba.

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

0 a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el6,
[ azintézmény minden alkalmazottjat tajckoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

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

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,

sport programok,

iskolalatogatas stb.,

O 0Oo0n08

testvérintézmeény latogatas esetleg kiilhonban is,

Az 6vodapedagogusok feladatai:
0 a csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol,
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T az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulds és varhato érkezés) kitdltesével irasban,

1 az 6vodapedagdgusoknak az intézményi foglalkozisokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, a kiilonbdzod
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat.

1 Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban kiteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd irdsban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

71 Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 o felndtt kiséré - de
minimum 2 fo.

] Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnédtt kisérd. Csak olyan busz
rendelhetd, amely rendelkezik biztonsagi 6vvel.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtishoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziildi igények alapjdin szervezddd onkiltséges szolgdltatisokon valo részvétel
szabalyai:

[ a szilé onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja,

1 tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felel6sség a gyermek
feltigyeletérol,

[ az igazgatd és a szolgaltatast nydjto kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgéltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (Nkt.
61.§ (3);

4.5.4.3. Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

[1 Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

1 A HACCP eléirasok betartdsa és betartatidsa minden alkalmazott feleléssége.

0 Az intézmény egész teriiletén tilos a dohényzas!

(] Az intézményen beliil és az intézmény dltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

1] A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositisa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ovo védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban valé benntartézkodas soran

7 abalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok,
71 az intézmény helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabalyok,
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az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,
a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,
a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

Ooooaom

a tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok,

sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo szabélyok,

a fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok,

a nyari tdborozas alatt a szabadvizben valo tartdzkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodas alapvetd szabdlyairdl szolo
jogszabaly alapjan

71 a jarvanytigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelelé eljardsrend
alkalmazasa,

0 ) I Oy

A jarvanyligyi késziiltség 1ddszakaban az iskola-egészségligyi ellatas védéndi vonatkozasban
az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kormyezet kialakitasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggd igazolasok kezelése

Az ovodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjik, és értesitjik a
torvényes képviselot. Kérjik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az dvodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsd napjan be kell mutatni.

A sziilo koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbol fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.

[gazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén iddszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosdg
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Intézményi benntartézkodasra vonatkozo szabalyok (bévebben a hazirendben)

O

A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!
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Ugyintézés esetén a sziil6k is - az intézmény teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertétlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitdlis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikddtetjtk.

Mindennapi nevelés-oktatas

g

[

A mindennapi nevelés-oktatas sordan, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

Az Aaltalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl
— id6jaras és kornyezd forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egycb rendelkezésre 4ll6 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem szilkséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

O O

A fertdtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyodgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertétlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertétlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntarté rendelkezésre bocséjtja.

A takaritdas megvalosulasat az intézményvezeto ellendrzi.

A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egeszseget ne
veszélyeztesse.

45.52. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligositd

programok intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexudlis kulturdval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

az internet veszélyeivel €s egyéb

testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcesolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

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

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

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

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol ¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevekenységgel fiigg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

[l a megengedett jellegli reklam, szorélap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az intézményi bélyegzd),

(1 A jovahagyés soran figyelembe kell venni a Képviseldtestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa {rasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

[ a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimet,

[l areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formdjat, modjat,

[l areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,

masik példanya atadésra keriil az engedélykéronek.

Az igazgato az engedé€ly visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
intézmény korbélyegz6jének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falitjsagra az igazgato engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények Kkifiiggesztése
szigortian tilos. Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellenérzése.
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4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendk

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

1 atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

[ athz,

[ arobbantéassal torténd fenyegetés,

[ jarvanyiigyi készenlét,

[ stb.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az igazgato
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

[ azigazgato helyettesek

[0 dvoda titkar
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

[ azintézmény igazgatojat,

[ azintézmény fenntart6jat,

[tz esetén a tlizoltosagot,

[ robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

[ személyi sériilés esetén a mentoket,

[ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kilirités¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekesoportoknak a tiizriadé terv €s a bombariadé
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelos.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

T Az épiiletb] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6nek a

termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

1 A Kkiiirftés sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet
elhagydsaban segiteni kell!
A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljéra,
hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre (Grténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

O

|
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Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Ttizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

1 akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

(I

O]

az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

(I

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek
sth.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrdfaelharito szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozoénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
2 arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszelyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzardl,
az ¢plletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az epiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
az ¢plilet kitiritésérol.

I I

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését koveten a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

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

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén szikséges teendok részletes
intézményi szabélyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatacrt az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tiizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozodjara kotelezo érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: ......
aulaban, szélfogdban vagy a bejaratoknal.

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

4.8.1. Intézményi iinnepek
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A hagyomanyok iinnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétél érzelmi életitk gazdagitasatél. Megalapozzak a sziikebb €s tagabb
kornyezethez fiiz6dé pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek. a hazaszeretet., a szill6f6ldhoz ¢s
csaladhoz vald  kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Bsszetartozas, a kolesonds megbecsiilés értékeinek erdsitésehez.

Az intézményi tinnepeket, hagyomaényait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az intézmény
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapesolatos
felelésdket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az intézmény honlapjdn is megjelentet.
A felel6stk a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztesere,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
adpolasa, bévitése az intézmény jo hirnevének megérzése az intézményi kdzOsség minden
tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagégiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremfikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolassal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirmevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
71 innepségek, rendezvények,
0 egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
7 azintézmény ellatottjait,
1 afelndtt dolgozdkat,
O a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
(1 jelkép hasznalataval,
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gyermekek, felnottek tinnepi viseletével,
[ azintézmény bels6 dekoracidjaval.

Az intézmény nevét jelképezd, logéo megjelenitésének formai
Ll polon,
[ sapkan,

zasz1on,

B E

leveleken,

[0 meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, kozés intézményi innepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan tdl Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzésérol is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

nevelési évnyitd értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
nevelési évzard értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden ev
junius 20-ig,

=

=2

szakmai napok, tovabbképzések,

[

hazi bemutatok,

=

karacsonyi linnepség,

pedagogus nap,
kirandulas,

(=S v C)

nyugdijasok napja.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tnnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezheto:
Anyék napja,
Ballagas
Bazis intézményi napok
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
sziireti nap, Marton —nap, Lucdzas Mikulas, mézes kalécs siités, karacsony, karacsonyi
kreativ délutan, farsang, marcius 15-e, hiisvét, anyak napja, gyermeknap, nemzetiségi
napok, iskolaba lépd gyermekek bucstnapja,

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a késziilodésben, tinneplésben részt venni.
Az unnepek nyilvanosak. Az dvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossé tehetok.

Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megilinneplik a kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Féldiinkért
Vilagnap stb.

128



Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertl

SOr.

4.9.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

4.10.

az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéseert a
nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére ¢és érdekeire,

nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységeben zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai

B EEEE

Alapito Okirat.

Pedagdgiai Program.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.
Hazirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kdvetkez6 helyeken van elhelyezve:

2, I e R ¥ R V)

a fenntartonal,

az intézmény igazgatdjanal,
az irattarban,
intézménytink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikidési alapdokumentumok elhelyezése
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A felsorolt mikodési alapdokumentumok o6rzése ¢s nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgatd feladata.

[rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mtkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

fenntarto,

intézmeényi honlapunk,

az igazgatoi iroda,

KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatojatol,
igazgato-helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az tigyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektdl.

[rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az {igyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az oOvodapedagogus minden nevelési év elso sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az 1) beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a
Hazirendet elkiildjiik a szilonek e-mailben. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen
ennck esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobdban, valamint az 6voda honlapjan..

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

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

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

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

c) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,
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d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgélatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megdllapitsait, egyéb ellenérzések,
vizsgdlatok nyilvanos megallapitasait,

¢) a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és muikodési szabalyzatot, a hézirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

[ 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi kdzzetételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
- az dévodapedagogusok szamat,
- iskolai végzettségiiket, szakképzettsegiiket,
- adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettséget,
~ az intézményi csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az intézmenyi honlap
kezelésével megbizott 6vodapedagdgus részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott dvodapedagdgus az igazgato altal biztositott adatokat
az oktéber 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intezményi
jovéhagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR- ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekil statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: igazgato-helyettes (a valosagnak megfelelden)

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az intézmény lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilék az intézményi beiratkozas eldtti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatds a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrél, ruhdzati és més felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelos: igazgato

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete
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4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagdégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)

0 a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala
teljesitése,

0 a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megéllapitasai.

A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintil

elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a

tanitando tudasanyag alkalmazhato tuddssa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
dnmagukhoz képest elért pozitiv eredmeényei,

a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozdsokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

a vezetoi-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilékhoz és kollégdkhoz vald kolesondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

0 az ellendérzések pozitiv megallapitasai,

0 sziiloi értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon (pl.  sziiloi
munkakdzosség tilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathatd az intézmény jo hirnevének kialakitasaért ¢s dregbitéséért kifejtett intézmeényi és
ovodan kivili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi
terlileteken tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

0 azintézmény fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

0 a munkakdzosségben végzett munka,

0 magasabb szintl nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

0 a végzett tevékenységérol, pedagogiai kulturdjardl irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatdrsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziil6k, melynek indikatorai:

vezetdi beszamolok,

az intézményi értékelés eredményei

a kiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,
értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
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A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai velemeény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

0 munkakdzosség-vezetdi beszamolo,

o akiilsé ellen6rzések pozitiv megallapitasai,

0 az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak  felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoraldsaban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
0 az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
0 az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:
kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az intézményi
élet szabalyainak betartasa,
a kulturalt szabadidé eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiiléndsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok. taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

=

példamutat6 pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humdnus bandsmaod,
kozos egylittmikodes a sztlék bevonasaval a nevelés terén,

=

az intézményi rendezvények, miisorok magas szinvonal megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

=

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredmeényei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,
szakmai munkakozosségek vezetése,

[CXI R S )

aktiv részvétel a kdzosségi munkaban,

=

az intézmény j6 hirnevének dregbitésében vald aktiv részvétel,
a palyakezdo fiatalok segitése,

= =

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

=

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas tertiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

=

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

=~

folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkdajaban hasznosit,
differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

=

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normdi, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
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=

Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

E

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.
Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

= &

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzdajarul a jo munkahelyi 1égkor
kialakitdsahoz, a harmonikus egyiittmtikddéshez, életvitele példaértéki.

=l

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

4.12. Lobogoézas szabalyai

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

A kormanyrendelet a kozépliletek fel lobogodzasanak egyes kérdéseirol eldirja a
kozeépliletek szaméra a megfeleld méretl zaszld kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

A 74sz10 dllandd mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény ¢€s az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az intézmeényi
¢letet, a nevelés folyamatat. Az intézmeény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és valldsoktatas idejének és helyének meghatdarozdasdahoz irasban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményél.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberben keriil sor
a sziloi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovoda titkar dsszesiti és tovabbitia az
egvhdz képviseldjének, aki az igazgatOval tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti
rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢pitve délutani iddpontban, elkiiloniilten az intézményi
foglalkozasoktdl keriilnek megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
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betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato6

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amely

nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabdly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

tovabba, amit az intézmény igazgatoja az adott tigy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megérzése érdekében igazgatoi utasitdsban irasban
annak mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betioltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasdban alld
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
az intézmeény igazgatoja,
az intézmény igazgato-helyettesek,
a tagintézmény vezeldk
telephely felel6sok
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig ervényes.

Feliilvizsgalat modja
"1 Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kdvetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes, fagintézmény és telephely felelds
esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé eérdekeltségi ¢s
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megeldzd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrdl kell kitslteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vetel utin a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelés (Ovoda titkar) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabdl az 6rzésért feleldés a boriték lezarasara
szolgdlo feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért feleldos személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbdl 4ll./.

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

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

A jogszabalyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgaté-helyettesek, fagintézmény igazgatok, telephely felelds
esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarisrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje
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Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az intézmény igazgatdja a fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg és azt a sziilok, az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara
hozza értesités formajaban.
Az intézmény mikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az intézmény Hazirendje
tartalmazza

az intézmeény helyiségeinek hasznalatara,

a gyermekek kiséretére,

az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mdédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak €s
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi id6én kiviili
hasznalatat indokolt esetben az igazgatd irasban engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelen lehet haszndlni.

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben ¢és az udvaron tartdzkodé minden személy
koteles:

a kozos tulajdont védeni,

=

a berendezéseket rendeltetés szerién hasznalni,

=

az intézmény rendjét s tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben politikai part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

& = =

4.18. A dohanyzas szabalyai az intézményben
A szabalyozas kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevd sziilokre, az intézményben tartdzkodo kiilsé személyekre.

A nemdohdanyzék védelmérdl szolo 2005. évi CLXXXI Torvénnyel modositott 1999. évi
XLILtorvény 2.§ (2) bekezdés b. ponija szerint az évoddban dohdnyzohely nem jelolhetd ki.
Ennek értelmében az évoda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

Az dvoda teriiletén, illetve az dvoda teriiletétdl 5 méteren beliil tilos a dohdnyzds.

Az 6voda teriiletére — beleértve az udvart is — égd cigarettaval belépni, illetve ott
dohanyozni tilos! Az 6voda épiiletében, valamint a keritésen beliili teriiletén sem lehet
dohanyzohelyet kijeldlni, akar hasznaljak a gyermekek, akar nem! A dohanyzohely nem

lehet az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteren beliil.
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Dohanyzast tiltd feliratok jol lathatéan, az ovoda teriiletének tobb pontjan
kihelyezettek.

A szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

A szabalyzat ellen vété személy viseli a hatosagi eljaras szankcidit és anyagi vonzatat.
A szabalyzatban foglaltak ellen6rzéséért tagintézményenként a belsé ellenor felelos,
aki napi rendszerességgel végrehajtja az ellendrzést.

A nemdohanyzék védelmében hozott eldirdsok betartdsat az ANTSZ megbizottja is

ellendrizheti.

4.19. A GYERMEKEK OVODAI JOGVISZONYA

4.19.1. OVODAI FELVETEL, ATVETEL, OVODAI ELHELYEZES

Az dvodaba a gyermekek felvétele, datvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok
idejét és modjat a fenntartd szerv hatdrozza meg.

Az 6voda a hatarido elott legalabb 30 nappal koteles a beiratkozés idépontjat nyilvanossagra
hozni.

Az oOvodaba az a gyermek vehetd fel, aki betoltétte a harmadik életévét, betoltésének
hatarideje augusztus 31. A harmadik életév betdltése elott az Gvodaba jéaras feltétele, hogy az
ovoda az Osszes Ovodai nevelésre kotelezett felvétele utan még rendelkezzen szabad
férohellyel, illetve hogy a gyermek fél éven beliil betoltse harmadik életévét.

A sziilo gyermeke Ovodai felvételét, atvételét bdarmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek ovodai
felvételérol, atvételérol az intézményvezetd dont.

Ha az Ovoddba jelentkezok szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az
intézményvezetd javaslatara a fenntartd felvételi bizottsdgot hoz létre, mely dont a
felvételekrol. A felvételi korzethatarokat a fenntarto jeloli ki.

A tankoteles koru gyermekek felvétele kotelezd. (3 éves gyermek). Az dvodaba felvett
gyermekek csoportba vald beosztasarol az intézményvezetd dont a sziildk és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

4.19.2. FELMENTES A RENDSZERES OVODABA JARAS ALOL

A gyermeket a sziild kérelmére, - ha a csaladi korlilményei, képességenek kibontakoztatasa,

sajatos helyzete indokolja. Az engedélyt a jegyz6 (egyhdzi és maganintézmény esetében a
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fenntartd) adhatja a sziil6 kérésére, a védond és az intézményvezetd véleménye alapjan.A

felmentés kérvényezésére az Ovodaba valo jelentkezés utan kertilhet sor.

4.19.3.

A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK,

IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

[

4.19.4.

A gyermekek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

Ha a sziillo gyermekét barmely ok miatt nem kivanja ovodaba vinni,
tajékoztatnia kell az 6vodapedagogust.

Az egészséges gyermek hianyzasat az dvoda vezetdje engedélyezi.

Ha a gyermek tdvolmaraddsa elére nem lathato, azt a tavolmaradds elso napjan,
lehet6leg8.30 oraig be kell jelenteni az 6vodapedagogusnak.

A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az intézményvezetdvel
egyeztetni kell.

Ha a gyermekbetegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét

ovodaba.

A GYERMEK MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO

ELOIRASOK

Tavollét az 6vodabol

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja a nevelési

intézményt.

Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektol valo

elkiilonitésérol, és a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét egészséges ¢és latogathatja a nevelési intézmeényt, részt

vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos id6tartamat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A sziilonek kotelessége felhivni az ovodapedagégusok figyelmét arra, ha gyermeke

kiilonleges betegségben szenved, illetve epylepsiara, veszélyes allergiara, lazgoresre, stb.

hajlamos, valamint kiteles a napkozben elérhet6 telefonszimat megadni.
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Ebben az esetben az szakorvosi igazoldas mellett a sziilé kiilon irasbeli kérelme alapjan
torténhet a gyogyszerezés akként, hogy az O&vodapedagdgus csak cimkével ellatott
gyogyszeres dobozt, iiveget, flakont stb. vehet at a sziil6tdl, mely cimkén szerepelnie kell a
gyermek nevének, adagolasi Gtmutatonak, datumnak és a sziilé alairasanak.
Fert6z6 betegség (rubeola, baranyhimld, skarlat, mdjgyulladas, TBC, fejteti esetén a
sziiloknek bejelentési kotelezettsége van. Az 6voda pedig a bejelentést kovetden jelez az
ANTSZ felé, a 63/1997 (XI1.21) NM rendelet alapjan.
Az intézmény a jogszabalyban meghatdrozottak szerint - kivizsgilja és
nyilvantartja a  gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettségét.

4.19.5. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziil irasbeli kérelmére, amit legkésdbb a hidnyzast megel6zé napon atad a gyermeket
neveld 6vodapedagdgusnak az dvoda altal hasznalt (Hazirend 4. sz. melléklet) nyomtatvanyon
¢s az intézményvezetd engedélyt adott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkez6 orvosi igazolast atadta a
gyermeket neveld ovodapedagogusnak a felgyogyulast kovetd elsd dvodai ellatas napjan.

c) a gyermek, a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

d) az intézményvezetd a gyermek részére a_pandémids helyzet miatt 90 napra igazolt

hidanyzast engedélyezhet a sziild kérésére.

e) amennyiben az Ovodai nevelésre kotelezett gyermek ovodakotelezettségét kiilfoldon
teljesiti, és arra az intézményvezetd engedélyt ad. (Hazirend 5. sz. melléklet)

f.) az augusztus 31-ig 5. életévét be nem toltott gyermek esetében, sziléi kérelemre az
ovodavezetd a nevelési év végéig (09.01.-05.31.)- a kdzponti iskolai szlineteken feliil-
maximalisan 6sszesen 60 nap tavolmaradast engedélyezhet.

g.) az augusztus 31-ig 5. életévét betoltdtt gyermek esetében, sziiloi kérelemre az 6vodavezetd
anevelési év végéig (09.01.-05.31.)- a kdzponti iskolai sziineteken feliil- maximalisan 20 nap
tavolmaradast engedélyezhet.

h.)a nyari nyitva tartds ideje alatt az intézményvezetd a gyermek mulasztasat, a sziil6 kérésére
igazoltnak tekinti.

4.19.6. Igazolatlan mulasztas

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt az 6voda vezetdje- a gyermekvédelmi

és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és
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illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal &sszhangban -
értesiti

a) a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot €s a gyermekjoleti
szolgélatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okéanak feltardsara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek
dvodaba jarasaval teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, ¢s az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az ovodai nevelesben, ¢s
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelesben, ¢&s
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

A szabélysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél
sz61o

2012. évi IL. torvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallds megvalosuldsahoz
szitkséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben dsszesen

a) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén 11 nap.
Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét egészséges és latogathatja a nevelési intézmeényt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos id6tartamat is.

4.19.7. A TERITESI DIJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A téritési dij befizetésére és visszafizetésére a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozottak

az iranyadok.
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A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, az oktatasi
torvény eldirasai alapjan az dvoda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési
dijat fizetnek.

Az étkezési téritési dijakat minden honap masodik hetében a legaldbb harom nappal el6tte
megjelolt napon készpénzben az 6voda titkaroknal minden feladat ellatasi helyen, vagy banki

atutalassal lehet kiegyenliteni.

Potbefizetésre a megjeldlt napon kertiil sor.

A tilfizetések a kovetkezé honapi befizetésnél keriilnek beszamitasra. Ovoddbol tévozds
esetén a tulfizetést atvételi elismervénnyel a szild részére kifizetjiik. Hidnyzas esetén az
éthezés lemondhaté, minden nap 8 6réig telefonon.

4.19.8 SzULO1I TAMOGATASSAL MEGVALOSULO TEHETSEGGONDOZAS
(KEPESSEGKIBONTAKOZTATAS) ES TERITESMENTESEN IGENYBE VEHETO

SZOLGALTATASOK

Tehetséggondozas, képességkibontakoztatas

Sziil6i tamogatassal megvalosuld képességkibontakoztatas kiilon foglalkozasok keretében, a
Pedagogiai Programban meghatdrozott moédon ¢és formaban valdésulnak meg. A program
szellemiségéhez igazodd teveékenységekhez kapesolodik. A foglalkozasok éves munkatervben
rogzitett modon zajlanak. A tevékenységek megvaldsulasarol az ovodapedagogus a tanév

végeén ertékelést készit, melyet az intézményi beszamolo tartalmaz.

Az alaptevékenységeken tuli téritésmentes szolgaltatasok
logopédia
hittan

=

gyogytestneveleés

=

egyéni fejleszto foglalkozasok-pszichologussal,gyogypedagdgussal.
Logopédiai ellatasban heti 1 alkalommal vesznek részt az arra raszoruld gyermekek a délelott

folyaman.

Sziil6i nyilatkozat alapjan fakultativ hit és vallasoktatdst szerveziink heti egy alkalommal.
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Az egyénre szabott képességfejlesztési programot az Sz.-Sz.-B. Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Nyiregyhazi Tagintézménye véleménye alapjan végezziik a szakszolgalatokkal.
A tagdvoddkban és a telephelyeken fejlesztépedagdgus latja el a gyermekek egyéni

fejlesztését heti rendszerességgel.

5. MINDAZON KERDESEK SZABALYOZASA, AMELYEKET AZ
INTEZMENYRE VONATKOZOAN SPECIALIS JOGSZABALYOK
ELOIRNAK

5.1. Alapitvianyok miikddése

Az alapitvinyok miikddésére vonatkozé adminisztracio ellatdsa az alapitvanyok
kuratériumanak feladata.

Az alapitvanyok targyi-dologi eszkozeit kiilon nyilvantartasban tartjdk nyilvan. Az
alapitvanyok vagyonvédelmére vonatkozdan az intézményre érvényes szabdlyok a
mérvadoak.

5.2. Kiilonds kozzétételi lista

Az intézményvezetd és felel6sok minden nevelési év elején elkészitik a Kiilonos kozzétételi
listat.

Nyilvanossagra kertilé adatok:

az 6vodapedagogusok szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége,

a dajkak szama, szakképzettsége,

az ovodai nevelési év rendje,

az OGvodai csoportok szama,

az egyes csoportokban a gyermekek létszama,

a felvételi lehetoségekrol szolo tajékoztatd,

a téritési dij jogcimét és mértéke,

az intézmény nyitva tartasanak rendje,

a tervezett jelentGsebb rendezvények, események idépontja.

Nyilvanossagra hozatal helye 6vodai hirdetétabldja,az 6voda honlapja

5.3. Mobiltelefon hasznalata az intézményben
A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valdo foglalkozas teljes idejében, néma

allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhaté. Az intézményi
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vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek

kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

A mobiltelefon munkaidoben torténo hasznalatanak szabalvai:

A csoport munkajat nem lehet vele zavarni. A gyermekek kozott vald
tartozkodas ideje alatt a mobiltelefont lehalkitva lehet tartani, és a csoportban

hivast nem lehet kezdeményezni.

=

SMS irasa a gyermekek ellatdsa kozben nem megengedett.

Telefonalni atfedési idoben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi
cllatottsaga ez ido alatt teljes biztonsaggal megoldott.

Mobiltelefonjanak szamat a sziilének sajat beldtasa szerint megadhatja a

dolgozd, de csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidoben.

5.4. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl ered kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavéllald a teljes
kart koteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. Az intézményvezetdt e nélkiil is
terheli feleldsség az éltala kezelt pénz €s egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kér 0Osszegének

meghatarozasanal a MT 172-173. §-a az iranyado.

5.5. Anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i haszndalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért. Az 6voda a
dolgozd személyes értékeinek megorzéséért nem felel. Az intézményben beszedett pénzek
kezelése a Pénzkezelési szabalyzatnak megteleloen torténik.

Ellenkez6 esetben a kar megtéritése a dolgozot terheli.

5.6. Fegyelmi felelosségre vonas
A kozalkalmazottakkal szemben felel6sségre vonast kell alkalmazni a ( a kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény ( tovabbiakban Kjt. ) 45-53. §-a. értelmeben.
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A fegyelmi vétség megvaldsulasanak feltétele:

=]

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség

vétkes megszegése:

=

nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén és nem tudja tavollétét igazolni,

=

nem munkéra képes allapotban jelenik meg,

=

megszegi a munkéjara vonatkoz6 szabalyokat, utasitasokat,

=

nem mikadik egyiitt munkatarsaival, sot akadalyozza a munkat,

=

indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

=

illetéktelenekkel kozol olyan informdacidkat, amelyek munkdja soran
tudomasara jutottak,

megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit. Kozalkalmazotti
jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitdsainak megtagadasa (ha
arra egyébként nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl
sz616 1992, évi XXII. Torvény ( tovabbiakban MT. ) 104. §-a szerint ), a

rendszeres késés a munkahelyrol stb.

5.6.1. A vétkesség formaja lehet:

szandékos ( amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét,
és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kdvetkezményekbe),
valamint:

gondatlansagbdl eredé ( amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kévetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a
kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhaté figyelmet, koriiltekintést ).

A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségetdl is fiigg.

5.7. Béren kiviili juttatiasok

A béren kivilli juttatisok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utan Kkeriilnek

megallapitasra.

5.7.1. SZEP kartya utalvany
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Az intézmény valamennyi dolgozdja SZEP kartya utalvany juttatasban részesiilhet. Az
utalvany formdja ¢és 0Osszege mindenkor a fenntartd 4ltal elfogadott intézményi éves
koltségvetési eldiranyzat keretéig keriil meghatarozasra.
Béren kiviili juttatds csak a heti 40 oraban foglalkoztatott dolgozot illeti meg teljes
Osszegben, a rész foglalkozdsii dolgozot munkaidejéhez igazodd reszdsszegben. Honap
kozben munkaviszonyt 1étesitd illetve munkaviszonyt megsziintetd dolgozo esetén az étkezési
hozzajarulas idbardnyosan jar részére. Tartos tavollét esetén (példaul betegallomany, ha az 1
honapot meghaladja, TGYAS — on, GYED — en, GYES — en, illetve az ezeket kovetd
szabadsagok idejére) nem jar hozzdjarulas. Amennyiben a tartésan tavol 1évo helyére
helyettesitdt vesziink fel, a helyettesitonek jar a tdimogatas.
Kifizetés modja: Félévente SZEP kartyara torténik.
Nem illeti meg azon dolgozdét, aki munka aloli felmentését tolti, tovabba a tartosan
tavollévoket.
5.7.2. Csekély értéki ajandék (nyugdijba vonuliskor) - az 6voda sajat koltségvetésének
terhére a mindenkori minimalbér 10 %-a intézményvezetdi dontés alapjan adhato.
5.7.3. Képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositéo szemiiveg — a szabélyzatban
leirtaknak megfelelden, az dvodak sajat kdltségvetésének terhére.
5.7.4. Munkaruha, védoéfelszerelés juttatas
Munkaruha juttatas szabalyzatban leirtak alapjan. Két évente valtva kapjak
a dolgozok. Egyik évben a NOKS-o0s dolgozo és karbantartok, kévetkez6
évben az dvodapedagogusok részesiilnek a juttatasban.
5.7.5. Temetési segély: kozeli hozzatartozd ( hazastars, élettars, szild, gyermek ) halala

esetén, az intézmeény koltségvetésének fliggvényében maximum 50.000.-ft.

5.8. Egyéni védoeszkoz:

Minden olyan eszkdz, amelyet a munkavallald azért visel vagy tart maganal, hogy az a
munkavégzésbol, a munkafolyamatbol, illetve a technoldgiabol eredd kockazatokat az
egészséget nem veszélyezteté mértékiire cstkkentse, tovabba az eszkdz barmely kiegészitése
vagy egyéb segédeszkoz, amelynek a feladata b) expozicio: a munkahelyen jelen 1évo és a
munkavallalot érd koroki tényezok mennyiségi meghatdrozasa (az expozicids koncentracio és
az expozicios 1do szorzata).

5.9. Szemiiveg koltség adminisztrativ munkat ellatoé dolgozok részére

Az 50/1999. (X1.3.) EUM rendelet értelmében az adminisztrativ feladatokat ellatd irodai

dolgozdk és neveléssel kapesolatos adminisztrativ feladatok ellatasaval foglalkozo
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pedagégusok,  intézményvezetd és  intézményvezetd helyetteseknek, akik  napi
munkaidejiikb6l legalabb 4 orat képernys eszkéz: szamitogép, laptop el6tt dolgoznak, ezért

az éleslatast biztositd szemiiveg koltsége 100.000 Ft-ig az intézményt terhelheti.

5.10. A kozérdekit adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti €s miikdési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovébba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossdgra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellekleteben
kiadott szabalyzatban kerill meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kdznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaloinak kozérdekbol
nyilvénos adata (tovébbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

B az intézmény hatdskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

o az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban régzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hatiskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

KozérdekbSl nyilvanos adat: a kozérdekd adat fogalma ald nem tartozéd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételet térveny
kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatdsi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekl, illetve a kozérdekbél nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.
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A kozérdekil, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki
benyujthatja az intézmeény felé, szoban, frasban vagy elektronikus Gton.

A kozérdek( adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézértheté forméaban
tesz eleget.

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

5.11. Az elektronikus dton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetdé kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori lefrds, munkaidd beosztds, hatérozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapt
kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben az intézmény székhelyén
az igazgatd, igazgaté-helyettes, tagintézményeinek igazgatoja, telephely feleldseés az
intézménytitkdr is. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositissal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak ligyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelben az dvodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal ¢s a
hozza kapcsolddo tarhellyel és errdl a munkaltatdjuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaltatd nevet és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4, A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatés ¢és a hozza

kapcsolodo tarhely 1igenylését.

Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
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A papiralap nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
el kell 14tni az igazgatd vagy atruhézott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,.elektronikus nyomtatvany”,

\:E

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

=

a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatod felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

5.11.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére .
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az oktéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrol szolo lista,

az alkalmazott pedagogusokra, oraaddkra vonatkoz6 adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus tuton térténé bejelentSlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsira a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgaté éltal felhatalmazott személyek dvoda titkdr és az igazgato-
helyettesek férhetnek hozza.

5.11.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagira jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetes.

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsigra, a szexudlis ¢életre vonatkozo személyes adat,

149



b) az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blintigyi személyes adat.

o Kozérdekit adat: az allami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maod;jatol,
onallé vagy gytlijteményes jellegétol, igy kilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mukddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szadmitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiildsjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kildemény sorszamat, a kiilldemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignaloé: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az Ugyintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet,
lgyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentiil az adatok gytijtése, felvétele ¢s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovéabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetlentl a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott maddszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
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vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmdra hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- ¢s
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt 0jsag, folyoirat, vagy konyvjellegti kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato(k) ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai feltigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szardpréba-szertien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
o az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
o ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

5.11.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozéasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon ¢és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlentiil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsidga van:
- név,
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- kiterjesztés,
- hely,
tovabb a, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
- 1étrehozas datuma,
- utolsé moédositas datuma,
- utolsé hozzaférés datuma,
- rejtett, frasvédett.

Az elektronikus uton Ilétrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6é azonositékkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatoan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbickben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettél kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fijlok elnevezéseinek alapelvei

« A fil neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

« af3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,

« ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa neveének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

5.11.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezo elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdényos Uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tlintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezeésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

5.11.5.  Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattaroldkra térténik.

A programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas elvégezheto,
az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato. A funkcioval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozoéra kell masolni, és az
ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell érizni.
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A szamitogépes alkalmazisok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.
Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertlt
problémdk mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
Az egyes alkalmazasokhoz felelésként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljdk a mentések
adathordozdit

Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertlt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegti hibék esetén azok megoldasarol.
Az egyes alkalmazdsokhoz felelésként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésér6l, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoéit (napi: az iktatasi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).
Ha a mentés CD lemezre torténik, gy célszerl arrdl mésolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében - ellendrizni az
olvashatdsagot.

Az 6voda igazgatoja felelos:

O

0

az iratok szakszer(i és biztonsigos megOrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mukdodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan €s a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriségéért,

a szervezeti egységek igazgatdival, vezetoivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megszlintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséert,

egycb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A Menza, KIR programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdloan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgato feladata. A jogosultsagokat
a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato
allitja ossze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositdsa az igazgatoi engedélyezést
kovetden a rendszergazda feladata.
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5.12.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, €s az adatokat Ggy
kell régziteni, hogy:

3.12.1.

az irat utja pontosan kévetheto, ellendrizheto és visszakereshetd legyen,

szolgalja az intézmény ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mukodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢s hasznalhatd
allapotban valo 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az tigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az
alabbiak szerint:

az igazgatd

3.12.2.

clkésziti €s kiadja az intézmény tgyviteli s iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az ovodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),
jogosult kiadvanyozni,

kijel6li az iratok tigyintézait,

meghatdrozza az iratok selejtezésenek ¢és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabélyok ¢és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozéasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellenorzi az intézménytitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezesét €s levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az iranyitasa ald tartozd Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakorhoz — szikséges  informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer

lizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét ¢és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
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o Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

o az ¢rkeztetést kdvetOen az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

¢ gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiilldemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasardl,

o akilldemények atadas — atvételét dokumentalja,

e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

o vépzi akiilso és belso kézbesitést,

e rOgziti az igazgatdi szignalas adatait fiiggetlentil attél, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrél van szo,

o végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az el6- €s
utoiratok szerelését, foszam iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
igazgatd utasitdsa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az oOvodaba kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény Erkeztetd —
kényvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmdanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozas megtorténtét, idoépontjat,

o iktatja a belso kezdeményezésti iratokat,

e az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a szitkséges mellékletek csatolasarol,

o ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas),

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

* amennyiben a kiilldemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére és az atadas tényct a rdgziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezeléset €s nyilvantartasat,

e az igazgatd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékt iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

5.12.3. A szamitégépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, Ulizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetenciait az igazgatd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatallomdanyok, pl.  kéltségvetés,
személy- és munkatigyi rendszerek, tigyiratkezelés az aldbbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
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Hozziférési  jogosultsiga van: Ugyviteli  dolgozok, Gazdasdgi vezetdk,
Ovodatitkdrok, Pedagdgiai asszisztensek
b) Statisztikai adatszolgdltatas kezelésére szolgdlo rendszer:

ror s s

asszisztensek

¢) Tanulmdanyi Rendszer (oviKRE‘ TA) kezelésére szolgdlo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési  jogosultsaga van: Igazgato, Tagintézmény igazgatok,
dvodapedago’gusok

d) Menza Program:
Hozzdférési jogosultsiga van: Ovodatitkdrok, Pedagdgiai asszisztensek

Az informatikai rendszeren belil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatdi jovahagyds utan a

s

lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszedllitani.

A rendszergazda feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsdgi koncepcio
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedéset,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és fellilvizsgalata,

o ¢l kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvenyesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzafeérési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

* aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,
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e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen belill nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat
ellen6rizni kell,

e javitds és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

5.12.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és kortilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezet6jének ki kell
vizsgalnia.

5.12.5. Bélyegzokkel kapesolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzonek lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

5.13. Kuleshasznalat

Az épiiletek kulesait kulesnyilvantartds alapjan csak az arra jogosultak tarthatjak maguknal.

A kulcsnyilvantartds vezetése az igazgatd a tagintézmény igazgato és a telephely

feleldsok feladata. Az intézmény valamennyi zarhaté helyiségeinél kulcsaibol 1 db-ot zart
szekrényben kell tartani.

5.14. Kozétkeztetés

Az intézmény alap-, kisegitd és kiegészitd tevékenységének forrasat a 124/2015. (V.28.)
Nyiregyhaza Megyei Jog Varos Kozgytlésének a mindenkori koltségvetésében biztositja.

A gyermekétkeztetést a” NyMIV- Nyiregyhdza Kozétkeztetes 2020NHT”  biztositja
ovodainkban.

A konyhak atvetele: Kozétkeztetési szerzodés kotés ideje: 2020.09.09.

Intézménylink 8 konyhat izemeltet, a kdvetkezd helyeken:

Gyermekek Haza Déli Ovoda Intézmény konyhdi :

Intézmény Intézmény Intézmény A o Vezeto
; 5 Intézmény email cim
neve cime telefonszama neve
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Gyermekek

Haza Déli | Nyiregyhaza, Rutki*gszkl—
Ovoda Virag utca 42/512-909 | ovodavirag@netra.hu
gy . Fedor
Virag Utcai 67. G g
A 11diko
Tagintézmény
Gyermekek
Haza Déli | Nyiregyhaza, Toth
Ovoda Vécsey kdz | 42/512-913 bobita@netra.hu
it 3 Zsuzsanna
Bobita 4.
Tagintézmény
Gyermekek
Héza Déli | Nyiregyhaza, Tassi
Ovoda Tiinde utca 42/512-921 | ovodatunde@netra.hu Gvéneyi
Manovar 2/B. yoney
Tagintézmény
Gyermekek
Haza Déli | Nyiregyhaza, o5 s
Ovoda Bajosy Zs: 42/519-915 ovodabutyllja@netra.h Meﬁcg;ggth
Butykatelep utca 12.
Telephely
G)fzermekek ... | Nyiregyhaza, )
L. Deli R ot odarozsret@netra.h Regyer-
Ovoda OZSIE | 42/512-916 | OVOOHOZ ' Szab6
, bokori u. 15- u .
Rozsrétbokor Adrienn
17.
Telephely
Gyermekek
Haza Déli | Nyiregyhaza, Tajtané
Ovoda ) Kassa utca 42/512-948 kassa@netra.hu Hegediis
Kassa Uti 25-27. Viktoria
Telephely
Gyermekek . | Nyiregyhaza, i
e Deli Manda- ovodamanda@netra.h Vassne
Ovoda . 42/512-917 ’ Harman
bokori u. u o
Mandabokor Gyongyi
23/A.
Telephely
Gyermekek
Haza Déli y i : Harman
Biioda Nyiregyhéza, 49/512-918 ovodafelsosima@netr At
"y Furulya u. 3. a.hu
Fels6sima
Telephely
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5.15. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabélyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a szill6i szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az IntézZmeény ......ccceevvererveeciernenne hatarozattal
(el6zd dokumentum) jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feltilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen.

Modositdsa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntart6d, a neveldtestiilet, a sziildi
kbzOsség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval €s meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot

készitette: Datum: 2025
Az intézmény igazgatoja a nevelStestiilet : 2\ ‘ /
s i " "}_C‘Eiéj‘wl /b J i{/ﬁ
bevonasaval  |? ol e B T ophdinte. S
/ igazgato alairasa
Datum: 2025.
Az intézmény neveld munkidt segitd
alkalmazottai az intézmény modositott -~
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzataban L{{%ﬂ[{f’r ’Z/@///@ Q@W/{

foglaltakrol tajékoztatast kaptak.

A nevel6 munkatsegit6 alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi Szervezet a jogszabdlyban eldirt
fejezetek tartalméhoz biztositott jogai alapjan a

modositott Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte és tdmogatja azok

megvalositasat.

Datum: 2025.

Szul61 Szervezet nevében alairas

Az mtézmény igazgatdja a Szervezeti ¢s
Miikodési szabalyzatban szereplé diabéteszes
gyermekek ellatasanak eljarasrendjében foglalt
feladatok, tovabba az ételallergias gyermekek
ellatasaval foglalkozo feladatok elkészitéséhez
beszerezte iskola-egészségiigyi
szolgalat/orvos véleményét,

az

Patunii: 2025: 5 sosiann asngesissis

AP L | M [

Woabub. oonde Noeres

3 Szaho\cs-qutmér-Bmeg )

iskola-egészségiigyisszolpalat nevében/orvos
VARMEGYE| VEDONDI S7OLGALRT OSZTALYA

Mezéné Poﬂlﬁim&’s

védf‘?d
Miikodési nyilvanta éskiém: 105038
4400 Nyiregyhaza, Szent Istvén utca 14

Az intézmény Szervezeti ¢s Mikddési
Szabalyzatat a fenntarto magasabb

jogszabalyban biztositott dontési hatdskorében
jovahagyta

A form
i

Q)
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Mellékletek:
1. szama melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szama melléklet: A kozérdekll adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specidlis ellatasara

Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra
2. fiiggelék: Altaldnos munkakori lefrasok
3. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést véllalo nyilatkozat (pedagogus)
4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatésara
5. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
6. fiiggelék: Tajckoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel
soran megvaldsuld adatkezeléshez
7. fiiggelék Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje
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