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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (NKt.)

20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdéznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

2007. évi CLII Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (V1. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s gyamiigyi eljaréasrol



15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzddésrol

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairol
sz610 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol és az
azonositoé kédok hasznalatarol

1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miukddésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
iranyelve

396/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol.
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

415/2005. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevoéi nyilvantartasarol és orszagos jelentési rendszerrol



11/2017. (V1. 28.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok orszagos rendjérél szolo 68/2013. (XII: 29.) NGM
rendelet modositasarol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsdgossagarol

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

10/2008. (VI. 28.) SZMM rendelet a szocidlis €s munkailigyi miniszter altal
adomanyozhat6 szakmai elismerésekrol

Bolcs6dék Napjanak megiinneplésérdl szolo 7/2010. (I1. 19.) SZMM utasités

1993. évi II1. torvény A szocialis igazgatasrol €és szocialis ellatasokrol

1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis
szakintézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz6lo 1/2000. (1. 7.)
SZCSM rendelet moédositasarol
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabalyoz6é norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mikodését meghatarozd jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore
Az 6voda stratégiai dokumentumai:
e Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram
e Helyi Pedagdgiai Program
e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Hazirend
e Alapito okirat
e Tovabbképzési Program
e Vezetdi szakmai program
e Intézményi Onértékelési Program
e Intézményi elvaras rendszer
e (Gyakornoki Szabalyzat
Az 6voda operativ dokumentumai:
e Eves munkaterv
e Munkakozdsségek munkaterve
¢ Gyermekvédelmi munkaterv
e Beiskolazasi terv
e Eves koltségvetési terv
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A bolcséde stratégiai dokumentumai:
e Bolcsddei nevelés és gondozas Szakmai Programja
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
e Hézirend
o FErdekképviseleti Forum Miikodési szabalyzata
A bolcséde operativ dokumentumai:
e Eves nevelés és gondozas munkaterv
e Tovabbképzési terv
e Gyermekvédelmi munkaterv
e Eves koltségvetési terv

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo tanuldjara/gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényi. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hatély).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terilletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hatély).

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatdrozatidban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idoben
hatalyat veszti a 2022.09. 01-t6] hatalyba lépett SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak  megfeleléen. Modositasa az  intézményvezeté  hataskore,
kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk, amennyiben miikodik az intézményben)

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapito okirat) és mas fenntartdi, tovabba mitkddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.
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2.1.1. A koltségvetési szerv neve
Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda és Boles6de

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye
2626 Nagymaros, Magyar u. 15.

Telephelyei:
Telephely megnevezése A telephely cime
1. | Telephely 1 2626 Nagymaros, Els6volgy u. 2.
2. | Telephely 2 2626 ymaros, Dozsa Gyorgy u.
25.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma
1909

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

2.1.4.1 megnevezése: Nagymaros Varos Onkormanyzata

2.1.4.1 székhelye: 2626 Nagymaros, Fo tér 5.

2.1.5. A Kkoltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
2.1.5.1 megnevezése: Nagymaros Véaros Onkormanyzata

2.1.5.2 székhelye: 2626 Nagymaros, F6 tér 5.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata
6vodai nevelés, nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd
sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelése, bolcsddei ellatas

2.1.7. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezeése
1. | 851020 Ovodai nevelés
2. | 889110 Bolcsddei ellatas

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai. A gyermek haroméves koratél a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes ovodai életet ativeld foglalkozésokat és a gyermek napkodzbeni
ellatasaval Osszefliggd feladatokat is magéban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel
Osszefliggd feladatok ellatasa.

A bolcsode, a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd gyermekek napkodzbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat, nevelését végzi. Ellatja az egy éves kort betoltott, de harom
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¢v alatti gyermekeket, a gyermekek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd gondozasi és nevelési

feladatokat. Gondoskodik a gyermekek intézményi étkeztetésérol.

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése
Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai Ovodai nevelés, ellatas
feladatai A gyermek  haroméves  koratél a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes

ovodai életet ativelé foglalkozasokat és a
gyermek napkdzbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatokat is magaban foglald 6vodai
nevelési tevékenységgel Osszefiiggd
feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén
(f6)

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kdznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol  és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol

o A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrél szo6ld térvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése

Jogszabaly:
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos
nevelési  igényll  gyermekek  Ovodai

nevelésének iranyelve kiadasarol A 2011. évi
CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél torvény 4.
§ 25. pontjanak értelmezése alapjan Sajatos
nevelési igényli gyermek, az a kiilonleges
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banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos,  tobb  fogyatékossag
egylittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi  zavarral)  kiizd,
tovabba az a kiilonleges banasmaodot igényld
gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakért6i
véleménye alapjan az ¢letkordahoz
viszonyitottan jelentsen alulteljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy
sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil
sajatos nevelési igényiinek.

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas | B) Kisebbségi nevelést folytato kétnyelvii
szakmai feladatai évoda

A kisebbségi nevelést folytatd kétnyelvii
6voda mindkét nyelv (a kisebbség nyelve és
a magyar nyelv) fejlesztését szolgdlja. Az
ovodai élet tevékenységi formaiban a két
nyelv hasznalata érvényesiil. A két nyelv
hasznalatanak aranyat a  nevelési
programban az o6vodai élet kezdetén a
gyermekcsoport nyelvismerete hatarozza
meg. A hangsily a kisebbségi nyelv
fejlesztésére helyezddik.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

104031 Gyermekek bolcsddében és mini
bolcs6dében torténd ellatasa

104035 gyermekétkeztetés bolcs6dében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek

napkozbeni ellatasat biztositd intézményben

2.1.10. A koltségvetési szerv mitkodési kore
Az 6voda nevelés tekintetében az illetékesség Nagymaros Viros Onkormanyzat
kozigazgatasi teriilete, a bolcsédei ellatas tekintetében az illetékesség orszagos.
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2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az intézményben az intézményvezetd feletti munkaltatéi jogokat a Nagymaros Varos
Onkormanyzata, a tobbi dolgoz6 felett az intézményvezetd gyakorolja. Egyéb munkaltatoi
jogokat az intézményvezetdé felett a Nagymaros Varos Onkormanyzat Polgarmestere

gyakorolja.

A megbizas 5 évre sz0l, mely palyaztats tjan keriil kivalasztasra.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | pedagégus

Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL.30.)
Korm.rendelet

2. | neveld és oktato munkat segitok

Mt.; K]t.

3. | egyéb

Mt.; K]t.

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. melléklet szerinti vdzrajza alapjan

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

2.1.15.1. megnevezése: Nagymaros Varos Onkormanyzata
2.1.15.2. székhelye: 2626 Nagymaros, Fo tér 5.

2.1.16. A koltségvetési szerv
2.1.16.1. tipusa: 6voda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

2.1.16.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése 6vodai nevelés, nemzetiséghez
tartozok ovodai nevelése Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint

2.1.16.3. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: A koltségvetésben jovahagyott bér-,
létszam és dologi eldirdnyzattal onalldoan gazdalkodik. Jogosult a bér- és munkaerd
gazdalkodasra, 1étszam- és bér alaptervezésre, felhasznélasra és foglalkoztatdsra. A
gazdasagi feladatokat az onkormanyzati hivatal- a Nagymarosi Polgarmesteri Hivatal,
székhelye: 2626 Nagymaros, F6 tér 5.- latje el. Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.16.4. Nem koznevelési tevékenységként, a Gyvt. (1997.évi XXXI. torvény) alapjan az
intézmény a csaladban nevelkedd 1-3 éves gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerti

gondozasat és nevelését biztositja.
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2.1.17. A koltségvetési szerv telephely intézménye(i)
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

Telephelyintézmény cime
2626 Nagymaros, Elsévolgy u. 2.
2626 Nagymaros, Dozsa Gyorgy u. 25.

Telephelyintézmény megnevezése
1. Telephely 1
2. Telephely 2

2.1.18. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
2.1.18.1. Székhelyén: 64

2.1.18.2. Telephelyintézményében: 100+100

Telephelyintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda és | 50+14
Bolcsode
2. | Telephely 1 100
3. | Telephely 2 100
2.1.19. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint
ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szama alaptertilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | Nagymaros, Magyar | 1955 hasznalat 6voda,
u. 15. bolcséde
2. | Nagymaros, 889/1 hasznalat 6voda
Elsévolgy u. 2.
3. | Nagymaros, Dézsa | 53 hasznalat 6voda
Gyorgy u. 25.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges

eloirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyito szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval ¢és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasait a Nagymarosi Polgarmesteri Hivatal a hatdlyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

2.2.2. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol Onalloan
mitkodé koltségvetési szerv. A feladatellatdas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
¢ miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,

2.2.3. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eléiranyzat-felhasznalasi {itemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrél, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodéasok.

2.2.4. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorminyzat meghatalmazasaval és a Nagymarosi Polgarmesteri Hivatallal vald
egylittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,
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e felhalmozasi kiadasokat,

e mukodési bevételeket,

e Altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves 0sszeget,

e azintézmény létszamkeretét.
A fenti eléiranyzatok kialakitasdhoz az Onkormanyzat altal meghatirozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd és a Nagymarosi Polgarmesteri Hivatal részére.

2.2.5. Az intézmény egyéb gazdilkodasi feladatai

(az ovodatitkar fenntartotol fiiggéen mas személy is lehet pl. az intézmény vezetdje, vagy az
altala felhatalmazott személy stb.):
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
e az Onkormédnyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, szlikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,
e nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,
e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,
o meghatirozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,
o akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,
o analitikus szamlamasolatokkal, elszdmoldsokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,
o nyilvantartja és szadmlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszdmolasat,
o felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért,
o a beszerzési elGiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephely
munkatarsaval,
o a pénzeszkozoket biztositja a telephely részére mely az operativ mitkkodéshez
sziikséges,
o a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,
o az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,
o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.6. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az dvodavezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
e A szakmai feladatellatast szolgalé eszkozok, anyagok, konyvek, eseti
tisztitoszerek, munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,

20



o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hataridore elszamol,
a vezetd kotelezettségvallalasa utan a polgarmesteri hivatal felé

e r1észt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e nyilvantartdst vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eldirasok
alapjan, és az 6vodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat
minden honapban a megadott hataridére,

e vezeti a dolgozoknak juttatott védd-, munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

2.2.7. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitdsi munkalatok az Onkormanyzat hosszii tava iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.8. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

a koltségvetesi szerv szamlaszama: 117402094016793796

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 2600 Vac, Széchenyi u. 3-7.
a koltségvetési szerv adoszama:16793796-2-13
A szerv dltaldnos forgalmi ado alanyisdaga: altalanos szabdlyok szerinti, az 6ndllo
koltségvetési szerv dafa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldasok az ondllo
koltségvetési szerv hatdaskorébe tartoznak.

2.2.9. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az ovoda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6voda vezetbje, az altalanos 6vodavezetd-helyettes. Zarva tartasuk kotelezé! A kezelésiikre

e

vonatkozo eldirasokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onalld. Szervezetével és mukodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 0Onalldo szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetOi 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
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idGtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezeto helyettes kozremukodésével latja el. Munkakdri
leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e al4 - ¢s folérendeltség,

e azonos szinten belill mellérendeltség.
Az o6vodéan beliil ala- és folérendelt viszonyban milkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

o vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egylittmitkodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmitkodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv vezetoje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelos az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséert,
az ¢ésszerll ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az dvodavezetd

22



jogkorét, felelésségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye, valamint munkaltatdja
hatarozza meg.

Az 6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott/alkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd
szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és idOtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az ovoda vezetésének magasabb
vezeto tagja, aki kdzvetleniil és felel6sen iranyitja az 6vodavezet6-helyettest. Kapcsolatot tart
az atruhazott hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel
az SzMSz-ben szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3. Az ovoda vezetdjének kiemelt feladatai

e A nevel6 és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e aneveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziildi
munkakozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltéd szervezése.

3.4. Az ovodavezeto feladat- és hataskore

o A sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a miikodtetovel és a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmiikodés,

e anevelotestiilet vezetése,

e aneveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢€s ellendrzése,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a didkonkormanyzattal valo
egytttmiikodes,

e agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

e agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

e az ovodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

3.5. Az 6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok
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e A tanulés ¢és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e avaltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e (Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

e masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé
¢s bels6 kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

e Szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai
¢és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

e reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre.

3.6. Az ovoda vezetdjének kizardlagos jog és hataskore

e A munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatésa,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

o kotelezettségvallalés,

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével

kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény altal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa a vezetd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.7. Az 6voda vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezet6je a NKt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tual felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

e a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

e atelephely iranyitasaért,
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a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellenOrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mukodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,
az alkalmazottak ¢élet- ¢s munkahelyi korilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, — a telephely - vezeték bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd
egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az oOvoda mukodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalodsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenorzéséért,
a nemzeti és ovodai tinnepek helyi pedagodgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagdvodak vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,
a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért,
a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,
az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért,
a tanfeliigyeleti vizsgélat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért,
a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer miikodtetéséeért,
a kozoktatasi intézmények informdacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,
a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének milkddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,
az adatkezelést meghatarozo normdk szerinti miitkodés ellendrzése
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlaséaért,
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e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére az dvodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala. Az 6vodavezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az dvodavezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezeté beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatdoszama,
e azligyintéz0 neve,
e azligyintézés helye ¢és ideje,
e azirat alair6janak neve, beosztésa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo6 nevét
,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.
Az oOvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét €s személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézonek ¢és
vezetonek is.

3.9. Az ovoda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
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e a helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsdgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0Osszefliggod
dontések iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

e az elbdiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.10. Az ovodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1. Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

e az cgyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént,

e az intézményvezetd egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazéasban
meghatarozott tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni,

e az egyes vezetOk a fenntarto eldtt az adott tertiletiik ligyében az d6vodavezetovel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A telephelyintézmény pedagogusainak kiils¢ tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében a telephelyvezetd feladata a szakmai kozremiikodés

e az Oktatasi Hivatal altal mtkdodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezd mindsitd
vizsgdja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.

e Az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld  rendszer  segitségével  Pedagogus  Igazolvanyok
érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:
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Telephelyvezetd szabadsaganak engedélyezése X

Telephelyen dolgozok szabadsaganak engedélyezése X X

Munkaidé beosztas alairasa telephelyen X X

Munkaidd nyilvantartas aldirdsa X X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint

egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem X

tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra

adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbenso intézkedéseket, X

megkereséseket, amennyiben, azok kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.10.2. Az 6vodavezeto a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor

Altalanos
intézményvezetd

helyettes

Telephelyvezetd

Munkakozosség

vezetd

Gyermekvédelmi

megbizott

ovodatitkar

munkakori

leirasban

megbizott
pedagogus

A nevelotestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése

X

A feleldsok, megbizottak feladatainak ellenOrzése

X

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és dvodai

tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

X

Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalést
igénylo vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillonosen:

e A pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

e az ligyeleti rend megszervezésének

e a pedagogus munkabdl vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat

¢ pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat

e gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi irdnyitasat

X

e vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasdnak kapcsdn adodo feladatok végrehajtasa

e gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinélésat

¢ a nem pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo
eseti dontéseket

e a telephelyvezetd a telephely képviseletét szakmai kérdésekben:
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a helyszini rész nevel6testiileti értekezletek, megtartasat X
az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl szolo N X
intézményi beszamolo vonatkozod részének elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas idétartama X
alatt
az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja N
meg az érintett intézményegység kereteit
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési N N
rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését
a telephelyre vonatkozo gyermekek iigyében vald dontést a helyi szabalyozéasnak N N
megfelelden
a telephely intézmény pedagogusi onértekelésének miikodtetését X X
a tanfelligyeleti vizsgalat tovabbd a mindsitOvizsga €s a mindsitési eljaras N X
intézményi feltételeinek megszervezését
a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocidlis X
segitdvel és a gyermekvédelmi munkakozosséggel
a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek X
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
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3.11. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelotestiilet: 17 f6

A nevelomunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak: 12,5 6

Az intézményvezet6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyit6d szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerilil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
e vezetd
e altalanos vezetO-helyettes
o telephelyvezet6
e oOvodapedagogusok
e pszichologus,
e pedagdgiai asszisztens
o gydgypedagdgiai asszisztens
e ovodatitkar
o dajkak
o fiit6-karbantarto
o fizikai kisegitd

A dolgozok személyi anyagéat az ovoda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozodjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhat6. A Torzskonyv rogziti az Ovodara és a telephelyekre vonatkozo
adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolési szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos
munkakori leirdsait a fiiggelék, a személyre sz6ld6 munkakori leirdsokat a kozalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat,
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mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

3.11.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. fuggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

3.11.2. A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

e amunkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat,

e a munkakore szerinti ellenérzését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,
Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizéas mellett.

e Gyermekvédelmi megbizott,

e tliz és munkavédelmi felelds,

e szakmai munkak6zosség vezetd,

e szakmai munkak6zosségi tag

e Onértékelési csoport vezetdje,

e Onértékelési csoport tagja,

e amentor kijel6lés és ahhoz kapcsolddo feladatok meghatarozésa,

3.11.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkorméanyzat altal fenntartott Nagymarosi Napkoziotthonos Ovodat és annak
telephelyeit az 6voda vezetésége vezeti. Az ovodavezetd feladatait az altalanos vezetd
helyettes, telephelyvezetd, a szakmai munkak6zosség vezetdk, és az Onértékelési csoport
vezetdjének kozremilkodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd
nyilvantartdsi iven torténik, munkarendjik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi
iddészakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.

Az dvodavezetd-helyettesek megbizasat a nevel6testiileti véleményezési jogkdr megtartasaval
az 6vodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6ld6 okmanyban
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foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az dvodavezetd kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az 6vodavezetd kozvetlen utasitdsai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az 6vodavezetonek tartoznak
felelosséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
mikodésére ¢és pedagdgiai munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érint6 megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az 6voda vezetsége kéthetente a munkaterv alapjan
rendszeresen megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

3.11.4. Az intézmény vezetdi szintjei:
e Ovodavezetd
e altalanos vezetohelyettes
e telephelyvezet

A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket,
e az intézmény dolgozoéit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
¢ az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet feladata:
o tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Az altaldnos vezetO-helyettes ¢és telephelyvezetd a kéthetente tartandd
megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozo telephely miikddésérdl, illetve
tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo
telephelyen dolgozok felé. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.11.5. A kibovitett 6vodavezetdség tagjai:
e Ovodavezetd,
e altalanos vezetd-helyettes,
o telephelyvezetd,
e szakmai munkakozosség vezetd (K),
e Onértékelési csoportvezeto,
e kdozalkalmazotti tanacs elndke.
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A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulo funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo,
ellendrzo, ¢értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége negyedévente, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A megbeszélést az Ovodavezetd hivja Ossze. Az 6voda kibdvitett
vezetOségi ilésein tanacskozédsi joggal, meghivottként részt vehetnek az Ovoda mas
alkalmazottjai is.

3.11.6. Az intézmény vezetdségének tagja az altalanos 6vodavezeto helyettes feladatai,
hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dvodavezetd
gyakorolja. Az évodavezetd helyettes munkakdri leirasat a vezetd késziti el.

Az altalanos 6vodavezetd helyettes feladatait, kozvetlen és a telephelyovodak alkalmazott
munkatarsai kozremiikodésével latja el:

e atelephelyvezeto,
e aszakmai munkak6zosség vezet6 (K),
e Onértékelési csoportvezeto,
e aneveldmunkat segitd kdzalkalmazottak.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az altalanos 0vodavezet6 helyettes felelos:
e apedagogiai munkéért,
e az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
e a belso ellendrzeés
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert,
e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, taniigyi nyilvantartasok vezetéséeért.
Az ovoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiillése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az altalanos ovodavezeté helyettesre:
o Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit.
e Kapcsolatot tart a telephelyvezetékkel.
e Dontésre elkésziti - a telephelyovoda vezetd bevonasaval- az intézmény
mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.
o A telephelyvezetd bevonasaval elésegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.
e Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd és tanévzaro értekezleteket.
e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephelyovodaknak.
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e Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
eldtt.
o Elkésziti az ovoda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
e Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
e Ellendérzi az o6voda tanligyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt
feladatait.
e Adminisztracios feladatokat ellatja, nyilvantartasokat vezeti €s ellendrzi.
e Atruhéazott hataskorben helyettesiti a vezet6t a pedagdgusok mindsitésében
¢s a tanfeliigyeleti feladatok megoldaséaban.
e Vezeti és miikodteti a belso ellendrzési csoportot
o Elkésziti a Bels Onértékelési Tervet
e A Kkiilsé tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.
Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,
e az atruhazott hataskdrben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.11.7. A telephelyvezeto és az altalanos vezeto-helyettes tovabbi feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az 6voda
vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az ovoda vezetdje felé az atruhazott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irdsban, folyamataban szoban.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

o telephelyovoda rész alkalmazotti és neveldtestiiletének vezetése,

e az 6voda Pedagdgiai Programjdnak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

e a telephely intézmény nevel6testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,

e akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

e a telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerli
gazdalkodas, a kotelezettség betartdsa, betartatasa,
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a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl
valo gondoskodas, az 6voda vezetdjével torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel,

kapcsolattartas a szocialis segitdvel a telephely 6vodat érinté kérdésekben,

az 6vodan beliili munkak6zosség mitkodésének tamogatasa,

pedagogiai palyazatok irasa, irasdnak 0sztonzése a neveldtestiilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfelel6en az tinnepek, jeles napok méltod szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas,

a helyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés a munkavallaléi érdekképviselettel,
egyiittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgélattal,
Gyermekjoléti  Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati
képviselovel,

az ovoda vezetdjével egyeztetve a telephely évodakban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa,

vezetése alatt allo telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
o6voda vezet6jének 1j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felel6sségre vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

a telephely Sziil6i Szervezettel vald egyiittmiikodés,

a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa az 6voda
vezetdje felé,

az oOvodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az altalanos Ovodavezetd
helyettessel torténd egyeztetéssel,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitésa,

a dolgozdk egészségiligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,

az ovodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel,
telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

telephely intézményében a pedagdgus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszamolésa,

telephely intézményében szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvantartasa,
telephely intézményében a HACCP rendszer mikodtetése,

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsdé szabalyzatok
elokészitése, az altalanos 6vodavezetd helyettessel valo kdzremiikodés alapjan,

a pedagoégusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo
szakmai kozremiikodés,
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Feladatainak teriiletei:

e hataskorébe utalt pedagégiai: a belsé ellendrzés elvégzése sajat vagy telephely
intézmény¢ében,

e hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhazott hataskorben a kotelezd mindsitések
rogzitése [Epr. 10. § (3) bek.], illetve az értékelés elkészitése a telephely intézmény
nevelOtestiiletének pedagogusai tekintetében,

e hatiskorébe utalt taniigy igazgatasi: a telephely intézmény taniigyi
dokumentacidjanak  naprakész  vezetése, a pedagdgusok taniigyigazgatasi
dokumentacidja vezetésének naprakész ellendrzése, a telephelyen torténd beszoktatas

¢s beiskoldzas feladatainak jogszerti és az intézményi eljardsnak megfeleld levezetése.

Az altalanos és telephelyvezeté felelos:
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e az ¢piilet biztonsagos lizemeltetéséért,
e a rész nevelGtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,
e az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért,
e arész nevelbtestiileti neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,
e ataniigyigazgatasi feladatok jogszer(i megvaldsitasanak helyi ellendrzéséért,
e a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,
e atelephely 6voda leltaranak, vagyonanak megovasaért,
e ahelyi sziil6i szervezet miikodtetésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Szébeli beszamolasa folyamatosan a vezetéi értekezleten, irasbeli beszamolasi
kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsd ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.).

3.11.8. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore
A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat

tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az
ovodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok elldtdsaval, — a megbizas
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meghosszabbithatd legfeljebb két évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az Ovodavezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetOsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
vezetdje felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozosség milkddésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkako6zosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakdzosség, onallo, felelds vezetése,

e (sszeallitja a Pedagdgiai Program ¢és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

e a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

e amiikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az Uj mddszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagogiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

e irdsos elemzés, értekelés a munkakozdsség munkéjardl a nevelési év végeén, beszdmold
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagodgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozdsség tagjaival,

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
iIsmeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e apedagogusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e apedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovoddkban dolgozd pedagodgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,

e részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,
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o részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében,

e részt vesz az dvodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),

e cllendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
ovodavezetOnek,

e részt vesz a kibdvitett 6vodavezetdség munkéjaban,

e képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

e Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség €s mas koznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

e cllendrzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato vagy az igazgatdhelyettesek felé,

e adott témaban egyiittmiikodik a szaktanicsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

o allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az ovoda vezetdje altal atruhdzott hataskdrben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok PP-hez igazodé éves tervezd munkajat,

e az Ovoda vezetGje altal atruhazott hataskérben a telephelyvezetvel ellendrzi a
pedagdgusok szakmai munk4jat, az ltemterv szerinti eldrehaladast ¢és az
eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

e az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben a pedagdégusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e Q4 jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellenérzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tdimogatasa,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakozdsség
tagjaival,
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e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikodése
sziikséges feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az Ovoda szakmai munkijanak iranyitdsadban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellenOrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési eljarasaban,

e részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében,

e (sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiillonb6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii
kommunikaciojan alapul,

e szervezi €s 0sztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositdsanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertsitése),

e a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkakozosség neveld - oktatd6 munkijanak felelds irdnyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara.

A szakmai munkak6zOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakdzosség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.11.9. A kibdvitett vezetés tagja a belso onértékelési csoport vezetije

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitdsara, koordindlasara,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizadsa egy évre szdl, aminek tényét az dvoda éves
munkaterve rogziti.
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Kivalasztasanak szempontjai:
e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e IKT kompetenciakkal biro,
e pedagdgiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az dvodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
Fé6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékelés
lebonyolitdsanak irdnyitasa, koordindlasa.
A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:
e az O6vodavezetdvel egyetértésben belso ellenérzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e ahelyi csoportok munkdjanak ellendrzése,
e abelso ellendrzésben valo részvétel.
Felelossége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e abelso ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e a belsé ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktualis feladatokrol munkatdrsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,

e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.

A belsd ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
e a mindségiranyitasi rendszer milkddtetése, folyamatos ellendrzése,
e azintézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa,
e azigény ¢és elégedettségi felmérés elvégzeése, ertekelése,
e a mindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,

e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A belsé onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetosége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.12. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
Az o6vodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,

torvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kdzosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:
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e Ovodavezetdség,

e nevelOtestiilet,

e szakmai munkak6zosségek,

e nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,
e cgy¢b alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

e sziil6i kozOsség.

3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd6 munkit kozvetleniil segitd —munkakdrben
foglalkoztatottak kdzossége,

e aszakmai munkakdzosség,

e a neveldmunkdt kozvetleniil segité dajkdk, oOvodatitkdr, pedagdgiai asszisztens
dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremikddésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek,
e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.12.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fObb szabalyait
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jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.12.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda muiikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizdrolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja 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, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyado a
munkakori leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.12.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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3.12.5. A nevelétestiilet
3.12.5.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskére

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdzalkalmazotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatod
munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
térvénykonyve, a kdzalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell
hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatidrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.12.5.2. A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo dltalinos szabilyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadésa,

e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

o ‘¢rtekezlet,

o cgyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
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Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o f¢lévente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban tortén6é egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.12.5.3. A nevelotestiilet nem ruhdzhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit
e Pedagdgiai Program elfogadasa,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
e Hazirend elfogadasa,
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,
e az éves beszdmolo elfogadasa,
e Onértékelési program elfogadasa,
e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

3.12.5.4. A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartis formai és rendje

Az ovoda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K&zalkalmazotti Tan4cs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elOkészitésével ¢és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti elo.

3.12.5.5. A nevelotestiilet rendes értekezletei

A neveldtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatdrozott napirenddel és id6ponttal az 6voda vezetdje hivja Gssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagogiai Program,

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkdra irdnyuld atfogo értékelés, elemzés,

e a beszamolok,
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o az onértekelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.
A telephelyet érintd tigyekben a rendkiviili rész nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak
nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
A vezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt atadja a
neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett bizottsagnak,
munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol a helyben szokasos
modon.
Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelotestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziildi munkakozosség
képviseldjét. A vezetd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz616 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda vezetdje a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végso hatdrozatat az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhédzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eltt, irasos beszamoldjat benyujtja az 6voda
vezetdjének. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£0)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az ovodavezetd szavazata donti el. A nevel6testillet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok

neveét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévdk hozzaszolasat,

e amodositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet aldirok hitelesitenek.
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A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

3.12.5.6. A belso kapcsolattartis dltalinos rendje és formai

A neveldtestiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az dvodavezetd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszé€lések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Az O6vodavezetdség az aktudlis feladatokrol irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
pedagogusokat.

Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az oOvodavezetdségi llések utdn tdjékoztatjdk az iradnyitasuk ald tartozo
pedagdgusokat, technikai dolgozokat az {ilés Oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairdl,

e az irdnyitdsuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az 6vodavezetd €s az vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiillonb6zé dontési foérumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbol — kiilon
folynak az egyes dévodaépiiletekben.

3.12.6. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetéje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik napi valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd, telephelyvezetéje.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 16 {6

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik

e Kkotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelOtestiilet munkéjaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabbd eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara.
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e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, 26 ora.
e Az oOvodapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje -
részmunkaidében torténd foglalkoztatas esetében - heti 11 6ra.
Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik.

AZ OVODAPEDAGOGUSOK FELADATA
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel ¢és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi,

e szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda 4ltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

e kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e Kkapcsolatot tart az vodaban miikodé szocialis segitdvel és az ovoda gyermekvédelmi
megbizottjaval.

e ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének,

e csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képvisel6 személyét

e cCsoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

e amunkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

e a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

e oOnértekelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az O6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal dsszhangban végzi el,

e az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit,
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szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezé munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvaldsithatdak és realisak.

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasdnak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol.

3.12.6.1. Adminisztrativ teendok elliatisa:

o kétévente oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzden,
nevelomunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

e az O6vodavezetdvel egyeztetve két évre szolo egyéni Onfejlesztési terv készitése,

e a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e a gyermek, sziiljének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan ¢vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o szakértdi és egyéb vizsgalathoz szakvéleményt készit.

3.12.6.2. A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvirisok

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €letmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikddes (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,
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viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z6désbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsagdnak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- ¢s felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagogiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudésara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetOségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmiikddésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan ¢és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmoédd
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkdjadban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazédsara torekszik,
amelyek elOsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuladsat, fejlesztését,
munkaja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai €s az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécids
eszkozoket (pl. INTERNET),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozo gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢€s korszeri taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,
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e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitdldson kollégajanal, melyr6l hospitalasi
naplot készit,

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

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

3.12.7. Ovodapszichologus
Létszam: 0,5 fo

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az oOvodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az vodavezetd.

Az O6vodapszichologus munkdja a gyermekekre, pedagogusokra ¢és sziilokre iranyul.
Els6dleges hangstly a megel6zésen van. Megeldzni a gyermek problémadinak kialakuldsat, és
felismerni az éppen kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megelozés érdekében olyan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hossztavon segithet. Ilyen példaul az egészségmeglrzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében,
hogy a késdbbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar dvodas
korban, melyekkel az agresszio és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az oOvodapszichologus elsdsorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek
allapotara ¢és fejlodésére, mégpedig:

e az ovodaban a gyerek-felnott, a gyerek-gyerek ¢és a felndttek kozt zajlo tarsas 1€lektani
folyamatok karbantartasaval,

e a sziilok nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyiittmiitkodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélget6kor’-ben) esetenként kozds igény és dontés
alapjan, az 6vondkkel egyiittes vezetéssel,

e az ovodapedagdgusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegold6 kreativitasanak timogatasaval,

e a pedagdgiai szitudcioérzékenységbdl és feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kovetkezd
»fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok tiikrozésével ¢és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az onalld
irasok tdmogatéasaval.

3.12.7.1. Az ovodapszichologus feladata:

e clsésorban preventiv munkat végez,
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e a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai er6forrasainak megismerése
¢s a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

e az ovoda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kdzvetlen pszicholdgiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

e krizistanadcsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az o6vodai Dbeilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

e a szakszerii pszicholdgiai szlirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdo
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt
érdeklddésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

e a munkatarsi egylittmiikodés, a nevelési helyzet- ¢és esetmegoldidsok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint.

3.12.7.2. A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belso elviris:

e a sziildvel és az oOvodapedagdgussal torténd konzulticido keretében oOnreflexios
beszélgetések hangsulyozéasa, cselekvésorientalt attitid és a készségfejlodésre valo
0sszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Havonta egy alkalommal megbeszélést tart, az 6voda
vezetdjével, a telephelyvezetoket tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

3.12.8. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda vezet6-helyettese
telephelyovoda esetén a telephelyvezetd.

3.12.8.1. Dajkik

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az ovodavezeté - helyettes és a dajkak
képviseldje segiti. A csoportban dolgozod 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési
iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjak

dajkajukat a gyermekek nevelését el6segitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 8 {6
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Dajkak munkaid6 beosztasat a munkakori leiras melléklete tartalmazza.

Feladata:

e Dbiztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész mnapi gondozasdban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket;
kisebb baleseteknél els6segélyt nyuijt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fert6zésveszEly elkertilése,

e munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vonok irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi,

e segit a gyermekek gondozasdban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

o az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

e a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elOkészitésében
kozremukodik, az 6vond utmutatasait kovetve,

e a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzdben,

e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

e sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

e arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

e A HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.

e koteles az iroddban taldlhaté ,,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel,

e A Pandémias Intézkedési Tervben eldirt feladatokat elvégzi.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A dajkak a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A dajkak atfedési idében sajat csoportjukban
végzik feladataikat. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a telephelyvezetd
engedélyével lehet végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
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Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.12.8.2. Ovodatitkir

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezet6je gyakorolja. A nevelGtestiilettdl és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri mikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.
Létszam:1 6
Ovodatitkar munkaidé beosztisa:
e 8-16 oraig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartdst vezet,
e naprakészen vezeti az OH 4altal iizemeltetett KIR nyilvantartast
e vezeti az elszamolasokat,
o felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartdsat,
e elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat nyomonkdoveti
o elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsdg-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e abaleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
e avezetd utasitdsa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridére
elkésziti,
e Vvégzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,
e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,
e gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,
e aszemélyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan,
e irattari selejtezést végez,
e avezetl utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
e Kkozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,
e az ¢tkezési nyilvantartast (ETELKA) napi szinten
e az 6voda bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezeto részére,
e gondoskodik az illetmények ¢€s bériigyek pontos adminisztracidjarol,
o kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot,
e az ovodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol,
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e gazdalkodik az ellatménnyal,
o készpénzelbleget vezet6i utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,
e Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

3.12.8.3. Gyogy-és Pedagogiai asszisztens

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az évoda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az ovodavezet6-helyettes telephely esetén a telephelyvezetdje. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 3 {6

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

Fébb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

e a foglalkozdsokon az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

o digyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatara, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkdodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e (Ovondi utmutatds alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e 8 ora elbtt és a délutani idOszakban a gyermekek feliigyeletét ellatja a 326/2013-as
Korményrendelet alapjan
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e a megtanult fejlesztd terapiadk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezeto felé.

3.12.8.4. Fiito-karbantarto

Létszam: 16
Beosztasa, munkaideje: 40 ora
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese
az 6vodavezetd. Sajat terililetét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Feladata:
o aszékhely és a telephelyek épiileteiben a gazfiités feliigyelete, a hdmérséklet
szabalyozéasa
o a flitési rendszerek 1égtelenitése, vizzel feltdltése, a rendszerek zavarat haladéktalanul
jeleznie kell az 6vodavezetd mellett a Nagymarosi Polgdrmesteri Hivatal
Viérosiizemeltetési csoportjanak
e az ¢épiiletek karbantartasi
e az dvodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,
o a kert szakszerli 4polasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,
e a flinyird és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eléirasok betartasa,
e az épiiletben 1€év6 disznovények sziikség szerinti apolasa,
e anodvények locsolasa, téliesitése,
e télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatoldsa, csliszasmentesitésérdl valod
gondoskodas.
e segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munka;jat,
o clvégez kisebb karbantartdsi munkdkat, ligyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.
Feladatat a munkakdri leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsadgos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:
e a szamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek,
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e koteles az iroddban taldlhat6é ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igénylo allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamatdban az oOvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese fel¢, tovabba a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.12.8.5. Fizikai kisegito

Létszam: 0,5 f6
Beosztasa, munkaideje: 20 ora
Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese
az 6vodavezetd ¢€s telephelyvezeto.
Feladata:

e az dvodai kiskertek, udvar ndvényéapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

o a kert szakszerli 4polasa, gondozésa, az 6voda koriili teriileten is,

e a flinyird és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa,

e az ¢épiiletben 1év6 disznovények sziikség szerinti apolasa,

e andvények locsolasa, téliesitése,

o télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, csiiszasmentesitésérdl valo

gondoskodas.

e segiti az 6vodapedagogusok €s a dajkak munkajat,

e igyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar tisztasagara.
Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsadgos
tarolasaert.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre vesz€lyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol vald gondoskodasra.

3.13. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak

figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhézésat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolésara vonatkoz6 rendelkezéseket.
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Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatas, irdsos beszdmolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak iddtartamdra, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolds formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakdzosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a NKkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a
neveldtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevel6testiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkakodzosség,

e DbelsO onértékelési csoport,

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhato a
pedagdgiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsit. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv elbirasa szerinti idépont (0K) ban és mdodon. A jegyzokonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhéazésardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont.

3.13.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az o6voda pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre (maximum 5). A
munkakozosség szakmai ¢és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkakozdsség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakdzosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az Ovoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szo6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetbvel, telephelydvoda vezetével. Munkajukrol, terveikrdl a nevelési értekezleteken
irasban beszamolnak, tdjékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld
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kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsoldédd munkakozdsséghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség vezeték, az dltalanos vezetd helyettes irdnyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.13.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelotestiilet feladat atruhézésa alapjan a szakmai munkak6zsség az alabbi tevékenységet
folytatja:

e javitja az intézményben folyo nevelomunka szakmai szinvonalat, min0ségét,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.13.3. A szakmai munkako6zosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,
valamint az adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

szakmai moddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszeriisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

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

kiilonbozé szinti 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értekelése feladatat végzik,

részt vesznek a szakmai munka belso ellenorzésében,

kozremikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényti és a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagodgusok
onképzéséhez,
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kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai  ellendrzésének
feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

Segitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

modszerek, eljardsok segitése, megvalositdsa, értékelése, valamint publikdciok
ko6zzététele a testiiletben,

egylittmiikodés az  intézményben muikodd —szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

3.13.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében
Feladatai:

a munkakdzosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uy szakirodalom tanulményozasa ¢€s felhasznalasa,

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

a szakmai munkak0zosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el; a szakmai
munkak6zdsség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

e az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a
munkakodzdsség tevékenységérol,

e irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet
szémara az ¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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3.13.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkak6zosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkako6zosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel és egymadssal az
ovodai munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
¢s mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetéség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott t¢émakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett oOvodavezetdség tilései,

e a vezetdk és a pedagégusok teljesitményértékelésével, az orszagos
szakmai-pedagogiai ellenérzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

e ¢vodai, intézményi szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasanak rendjét az dvodai munkaterv €s az annak
részét képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

3.13.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamdra az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1) innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasdnak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd tertiletekre.

3.14. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre sz0l6 Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdéforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo
csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az 6voda vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.

61



3.14.1.

3.14.2.

3.14.3.

Az onértéekelési csoporttagok feladata

A pedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

a pedagogusok ¢€s a partnerek tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves Onértékelési terv
készitése,

a nevelOtestiileti mithelymunkék koordinalésa,

az onértékelés mindségbiztositasarol valdé gondoskodas,

adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

a neveldtestiilet tdjékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatérol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,

az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagodgusi sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelOtestiilet bevonasdval Osszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsd szakértok szamara.

Az onértékelési csoport feleléssége, hogy kozremiikodik:

az intézményi elvarasrendszer meghatirozasaban,

az adatgytlijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,

az éves terv €s az 0t éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollégak t4jékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégdk felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzl értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejlesztheto teriiletekre.

3.14.4.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
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e mindségligyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzes, onképzés),

e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

o személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az onértékelési kiscsoportokban,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség
tagjaival,

e aszékhely és telephelyek szakmai és miikddésbeli ,,specialitdsainak™ megjelenitése,

e szakmai informdaciddramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak €s a munkakdzosség
kozott,

e a pedagdgiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

3.14.5. Kapcsolattartas rendje

e Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az évoda
éves munkatervének.

e A csoport kéthavonta tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

o frasban beszamold, Osszefoglald elemzes, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

3.15. Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
3.15.1. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas
megvalosul:
e mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban,
e vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,
e Ovodavezetdségi Uiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel révén,
e szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran,
e az 6vodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,
o a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,
e problémamegoldd férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,
e az dvodai bemutatd foglalkozasokon torténd kézremukodésben.
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A telephelyintézménnyel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely

a szakmai €és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az Ovodavezetének ¢és a telephelyvezetének is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az ovodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Az dvodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen
végeznek el.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tajékozddnak a masik egységben zajlé pedagogiai
munkaro6l. Az 6vodai dokumentumokat kdzosen hozzak létre. A munkakozosségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a vezeto,
igy folyamatosan t4jékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a madasik egységben folyo
munkarol.

3.15.2. Az dvodavezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

e Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephely
intézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
telephely intézményekben az oktato-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek
¢és az éves munkatervnek megfeleléen folyjon.

A telephelyvezeté koteles minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni az 6vodavezetdnek, vagy helyettesének.

3.16. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiils6é kapcsolatok

3.16.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus
munkaltatéja a PMPSZ Szobi Tagintézménye

Feladata:

e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

o cgylittmiikddés a gyermek o6vondjével, az Ovoda pszicholdogusaval, a szocialis
segitovel,

e kapcsolattartds az 6voda vezetdjével,

e a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

e sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

e az INYR vezetése,

o sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.
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Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek
fejlédését vizsgaljak.

3.17. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

3.17.1. A belsé ellenorzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak iddben torténd feltardsat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo mddszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.17.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda vezetdje
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriilé teriiletek
feleléseit, hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertiien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor kerililhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda onértékelési és a hozza kapcsolddo
értékelési  szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti  vizsgalatdval valosulnak meg
ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelés vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda vezetdje felé.

A belsé ellenorzés kiemelt szempontjait az ovoda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek belsé ellendrzési tervének elkészitéséért - az SZMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — az altalanos vezet6-helyettes €s telephelyvezeto felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.17.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,
e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,
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tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az
intézmény mikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasahoz.

3.17.4. Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezé személyek végzik:

6vodavezetd

altalanos 6vodavezet6-helyettes
telephelyvezetd
munkak6z0sség -vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6vodavezet6 felé.

3.17.5. Az ellenorzés formai

Foglalkozas, tevékenység ellenérzés,
beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.
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3.17.6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz0 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetOi értekezletek, irasbeli
beszamold a munkak6zosség

— a neveldtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a munkak6zosség
munka- és feladattervében kitlizott
feladatok megvalositasdnak mérhetd

a munkakdz0sség altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijelolése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben

Ovodavezetd munkakdzosség-vezetd e . eredményei -
vodavez 4 zossegvez munkajarol, a munkak6zosség nyel . lett sikeresebb a
. X P — a hataridok betartasa . < o
feladatainak végrehajtasarol; . s ” végrehajtas?”; a
L — a feladatok végrehajtasaért felelGs o .
interju , L - munkak$zosség tagjainak
személyek munkavégzése, munkajuk . i
T iy visszajelzése
koordinalasa és segitése
— a pedagdgus munkakari leirasaban
foglaltak teljesitése
— az ora, illetve a foglalkozas pontos, a
tervnek, illetve a foglalkozasi a feladatok végzésének
megfeleld, pedagogiailag és eredményessége a tananyag
didaktikailag szakszerii megtartasa hatékony megtanitasa, a
foglalkozaslatogatas, — a pedagdgus felkésziiltsége tanitand6 tudasanyag
Ovodavezetd pedagdgus megbeszElés, — a foglalkozas felépités és szervezés | alkalmazhato tudassa
munkaértekezletek tudatossaga és megvaldsitasa alakitasa, melynek
—foglalkozas szellemiségének és sikeressége a gyermekek
nevel6-oktatd funkcidjanak elért eredményeiben, a
érvényesiilése versenyeken mérhet6 fel
— a hazirend eloirasainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas
— a pedagogus munkakori
foglalkozaslatogatas, kotelessegem’e k telj 631:[ ese . a pedagogus neveld-oktatod
" , 1 . . ., — a foglalkozas tervezése, szervezése, X . . i
vezetd-helyettesek pedagogus megbesz¢lés, adminisztracio tevékenyseégének mérhetd

ellenbrzése

felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellendrzése
— pedagogus felkésziiltsége

eredményessége
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formija

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

— a pedagdgus adminisztracidja

— a csoportban dolgozo két pedagogus
egylttmiikodése €s mas érintett
szakemberekkel valo egyiittmitkodése
—a foglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktaté funkciojanak
érvényesiilése

munkak6zosség-
vezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés

- a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma

— a foglalkozason alkalmazott nevelési-
tanitasi modszerek (szemléltetés,
differencialas)

— a foglalkozas felépitése és szervezése
— a gyermekek munkdja és magatartasa
— a neveld munkdja, egyénisége,
magatartasa

—a gyermekek értékelése

— eredmények, kdvetkeztetések
levonasa, Gijabb célkitlizések

A gyermekek altal elért
mérhet6 eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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3.17.7. A pedagoégus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban torténd
k6zremuko6dés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

3.18.

az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo koordindcios munkavégzés,

a valtozatos programokat biztositd munkako6zosségi munkatervek dsszeéllitasa (egyéni javaslatok
figyelembe vételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a munkakozosségi tagok kozott,
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a  munkakozOsséghez  tartozd  kollégdk  szakmai  munkavégzésének  ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok).

Belso ellenorzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

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

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditdsaban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.18.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellen6rzés helyszinén, kozvetlen tdjékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet tételes, leiro,
probaszerti €s mintavételes,
kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellendrzeés, ami lehet szemle, rovancs, kisérlet és
mintavétel,
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e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.18.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.18.3.1. Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex modon
értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

3.18.3.2. A célellendrzés

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

3.18.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaladban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyulé (horizontalis)
nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek
megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.18.3.4. Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak,
illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megelézden vagy annak
keretében.

3.18.4. Az intézményi belso ellendrzés 6 teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai
FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliilli bels6é ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért €s hatékony
mikodéséért az ovodavezetd felelds.
A belsd ellendrzés elemei:

o avezetdi belso ellendrzés,

o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,

o az eseti megbizasos belso ellendrzés.

e A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetoi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.
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3.18.4.1. A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

A pedagobgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatdoi munka tartalmanak és szinvonaldnak az dvodavezetdség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozOsségek felszereléseinek, a csoportszobdk berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata.

3.18.4.2. A vezetor belso ellendorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az Ovodavezetéi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegii informéaciok

elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgéltatisok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznélasa,

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetok és az alkalmazottak

rendszeres és eseti beszamoltatasa,
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.18.4.3. A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzeés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld iddben észrevehetdk, felmérheték és megakadalyozhatok
legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,
az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban megfelelden
érvényesiiljon.

3.18.4.4. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

3.18.4.4.1. Az dvodavezetdség és a szakmai munkakdézosség-vezetok dltalinos ellendrzési feladatai

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

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérol. A
hibak kijavitasdra hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a
szervezeti egység szintjén nem szdmolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget adni.
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3.18.4.4.2. Az dovodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ala tartoz6 teriileten a beosztott pedagégusok, dolgozok
eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a
belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori leirdasokban eldirt
kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat véltozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi munkafolyamatokba
épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasdnak ésszertisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

az ovodavezeté-helyettes és a telephely vezetdi felelések a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységeknél a neveld-oktatdé munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
¢s kotelességiik az Ovodavezetd tartdés tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi
dolgozojara kiterjed.

3.18.4.4.3. Az ovodavezeto-helyettesek ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel sszefliggd ellenérzési feladatokra,

az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,
az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid pontos
vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladéasara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

3.18.4.5. A pedagogusok munkdjinak ellenorzése

3.18.4.5.1. Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollégak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzes biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapulo6 rendszert alkossanak.
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3.18.4.6. Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkako6zdsség vezetok
Nevelési tervek , ) ,
eve FS,I "erve ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi iitemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok &y i ! i g “ 1 i Az elkésziult tervek ellen6rzése.
elkészitése, ellenOrzése
Foglalkoza Foglalkoz4
November ,og a ,0 7as Bemutatok ,Og a ,0 7as
latogatasok latogatasok
December
Januér Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
(L Foglalkozas Munkak®dri leirasok, egyéb
Aprilis , , e,
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
Majus Evzarok Kiréndulésok"pr(?gramjénak
ellenérzése
E O , 1rk . o
. A L Javaslatok a kovetkezd v Vel l’)e’szamo o o§s%e51to
Janius Ev végi beszamolok L., , felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez o
elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv szabalyozza. A
beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),

e agyermekekkel val6 kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése.

3.18.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkddtetéséért az 6voda vezetdje a felelds,
aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XI11.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e DbelsoO kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacids és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az dvoda iizemeltetése a Nagymaros Varos Onkormanyzata altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas
alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

e t¢li zarva tartasanak idépontjarol november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatdsra vonatkozd sziiléi igényeket irdsban - a
zarva tartas el6tt 10 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

Az lgyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd iranyitasaval az ovodatitkar
késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11 ora, reggel 6-t61 17 oraig.
Az Ovoda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben (rendezvény,
sziil6 értekezlet, fogado ora) is lehet.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint a dajka nyitja €s délutan pedig zarja
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidényilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi alairasa
biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat €s felhasznalasat,
e a sziinetek id6tartamat,
e anemzeti és dvodai linnepek meglinneplésének idépontjat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalod pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett iddpontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten tajékoztatast
kell adni, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjara,
valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.
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4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az Ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6éi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil meghatarozésra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:10 ora

Intézmeényvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:24. ora

telephely ovodavezeto Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama:32 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzéds, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.
Az o6voda vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:
- vezetoi,
- vezet6-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az ovoda vezetje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezeto-
helyettesnek kell ellatnia,
b) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért pedagogus jogosult ellatni €s intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éllapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a
helyére megfeleléen visszarakja. A pedagogus havonta koteles nyilvantartani kotelezé orajan feliili
munkaidejét az 6voda belsd hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal
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torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd oOrdjanak letdltése utdn, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast,
illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésObb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni
az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A pedagogus munkaidobeosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, az 6voda miikodését meghataroz6 intézményi dokumentumok,
valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat iranyado.

4.1.4. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezetft szabadsidga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a vezetd helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelésséggel az
ovodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartoés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6é megbizds a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomadséra kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal
irasban adott megbizas alapjan torténik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsira a munkakdri leirasaban, illetve irasbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott,

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

4.2. A vezetok és az 0vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai
Az 6vodai szintli sziil61 szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat €s formajat az éves
munkaterv €s a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziiloi szervezet
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mikddésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A szililok az Nkt-ben meghatarozott jogaik €és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet,
illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-¢rdl, tigyrendjérol, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintll sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport
sziilé1 szervezetének képviseldivel az o6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalado ligyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat eldterjesztésérol — 8
napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasaval — az ovodavezetd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyo
neveldmunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkdr bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiillondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi,
javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi
esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor,
e amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartdézkodasa,
e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, mddja,
e aziinnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatés,
e az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,
e ahazirend elfogadasakor,
e asziloket anyagilag is érintd ligyekben,
e agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
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e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,

e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozéasaban,

e vezetdi palyazatnal,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsdval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval ¢s megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e oOvodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 6sszehivasat,
o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
ovodavezetohoz kell cimezni,

e a tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tijékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének,

e a szildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd iigyek -
targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia,

e ha a sziléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az Ovodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi tdjékoztatjak a mindenkit érintd informaciokrdl a sziiloket.
A sziild szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem akadélyozza az 6voda mitkddését.

4.2.3. A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo idon beliil
gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének

eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.2.4. A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzdéen a
kovetkezok:

e szbbeli személyes megbeszElés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet vezetdjével,
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e kozremiikodés az elOterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz —sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ‘értekezletek, tilések,
e sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrdl egymas
irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e asziildi szervezet nevére szolo6 levelek bontés nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti és
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziili szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet jogainak
gyakorlasahoz sziikséges:
e informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény mitkodésével
kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, €s az 6voda bels6 szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenyseégét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatésa,
valamint a beiskoldzas érdekében ¢és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola igazgatojaval,
pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.

A kapcsolat formdja: koOlcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziildi
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmikodeési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa
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e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e {innepé¢lyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsé félévet
kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informécioit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
végzd szervezet, az 6vodavezetovel egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a preventiv munkat. A
védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztetése- Az dvoda pedagogiai programjat képezd6 testi, lelki,
mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek
fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazds megeldzése. Az intézmény teljes korl
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelheté modon
tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgélat, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgdlatdit végzd szolgéltatas tekintetében a
munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az 6vodavezetd
kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszElés, konzulticio, sziiloi
értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartdas formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed

e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e agyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az d6vodavezetd, az 6vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a

vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus €s 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, érdekében a
szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
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sziikségletek megfogalmazésa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd egyiittmitkodési
megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tamogatisa az 6vodaban megszervezésre keriild fogadooran,
esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csalad €s Gyermekjoléti
Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen
intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

ko6z06s intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

sziil6k tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak, valamint a
szocialis segitd intézményben valo tartdzkodasanak idopontjardl és helyszinérol), lehetdvé téve a
kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja
tartalmazza.

Fenntartéval

Kapcsolattarté: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis muikodtetése, a fenntartdéi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mitkddtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formadi

szdbeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informacidé szolgaltatds az intézmény miikdodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoldddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értekelése

Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Miivelédési Haz és Konyvtar

Kapcsolattarto: az dvodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarto: dvodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet és a sziil6i
szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium ¢€s az intézményi igények alapjan

Nagymarosi Német Nemzetiségi Onkormdnyzat

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formdja: az intézményen beliil, a tdjhazban, az intézményen kiviili hagyomanydrzé
programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziili igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet ¢€s az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell
szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

CSANA
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Bolcsdde-6voda atmenet megkdnnyitése

Matyas étkezde
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Kozétkeztetéshez kapcsolodo feladatok

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a tdmogato
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbdl
megallapithatd a tamogatds felhaszndlasdnak modja, célszerlisége, a tamogatd ilyen irdnyu
informéciodigénye.
Az intézményvezetd feladata, hogy az Ovoda szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
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4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkoddsa a kovetkezok szerint
torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez €s Ovondnek feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovonodtol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idopontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tart6zkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden més személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a szilének, a gondviseldnek az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a kovetkezok
szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az irodaba kiséri, aki belépéséhez kapcsoloddan
rendezi, intézi kérését.
e Az oOvodatitkdr a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiils6 személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsaddi €és egye€b hivatalos latogatas az oOvodavezetével valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodavezetonek.

e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
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e az dvodai jatszonapokon,
o iinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor,
e az ovoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...).
A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idopontban, megfeleld

informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5.
4.5.1.

4.5.2.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az oOvodavezetd feladata az egészségligyi felligyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az 6vodavezeto biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és
védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a szilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdél irdsban kell
nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabédlyozast az ovoda Hazirendje
tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zddjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

o A gyerekek életkordnak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e Az 6vo - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
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o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.
e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds és a
tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos €s specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétlédo oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozonak koriltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢segyéb esetekben.
Az oOvoda vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe
bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az dvodavezetdjének feladatai az alabbiak:

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

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az
orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vo - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalméanak
évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

e hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdok
allando feliigyelete mellett lehet,

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

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
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a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd ¢s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedések
szlikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

4.5.3.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
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
aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfelel0ségi
kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg Kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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 dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,
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e aveszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztito szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az dvodavezetd
felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata,
Thzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi Ovo-védd eldirdsokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld
sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felels allamtitkar
altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziilgjének. A jegyzOokonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfokli munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonisa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e agyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlo eset ne forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is.
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A sziil6k irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett
programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

e a csoport faliujsagjan valamint emailben tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és
érkezési idépontjarol, az atvonalrol, a kozlekedési eszkozrol,

e az ovodavezetOt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idoétartam, kozlekedés eszkdz, indulas €s varhatod
érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséglik €s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles
dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az &évodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgiltatisokon valo részvétel
szabalyai:
e a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,
e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek feliigyeletérdl,
e a vezetd és a szolgaltatast ny(jtdo kozotti egylittmiikodeés feltételeit meghatarozd6 dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.

e A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel6ssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

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

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok
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e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok
e Azudvar hasznélatara vonatkozé szabalyok

e A séték alkalmara vonatkozé szabalyok

e A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

e A tornaterem haszndlatira vonatkozo6 szabalyok

e Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok
e Sport programokra vonatkozé szabalyok

e Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

e A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok

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 és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis tevékenységgel fiigg
0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az Ovodavezetd, vagy a
vezetd — helyettes jovahagyasa utdn lehet az dvodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az dvodai
bélyegz0),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselGtestiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

o a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult személy,

szerv megnevezeset, cimet,

o areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyeb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik példanya
atadasra kertil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedé€ly visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda korbélyegzdjének. Sziild,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliajsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifiiggesztése szigoruan tilos. A
vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az 6voda miitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveldémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozoinak
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biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
o sth.
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:
e az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény vezetojét,
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az 6vodavezeto sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény ¢észlelése utdn az oOvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett ¢Epiiletet a
benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhato
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagodgusa a felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:
e Az ¢épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen kiviil (pl.:
mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!
o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az o6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet Kkiliritésével
egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e azelsOsegélynyujtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy az altala

kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aVveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e 3z épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyével tehet
nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikkséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv”’ c¢. dokumentum
tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti fellilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s munkavédelmi megbizott
felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet az 6voda helyiségeiben kell elhelyezni.

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalti személyiségfejlesztésétol
érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis
értékek, a hazaszeretet, a sziil6f61dhoz és csalddhoz vald kotddés megbecsiilését. A felndtt kzossegekben
hozzajarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai tnnepeket, hagyomanyait a gyerckek kozOsségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tlinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi listaban,
elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az
linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymdas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés oOromeére, kozosség
formalésara szolgéalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok apolasa, bovitése az intézmény jo
hirnevének megorzése az 6vodai k6zosség minden tagjanak kotelessége.
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Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi
megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét €s
modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv
hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,
novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok.

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a feln6tt dolgozodkat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalatdval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
e azintézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

e polon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kozos oOvodai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az (ijonnan teremtett hagyomanyok apolasar6l, megdrzésérol is

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az évodaban:

- szliret

- mikulas, advent,

- farsang, téltemetés
- husvét

- gyermeknap

Nemzeti innepeink:

- Marcius 15.

Csoporton beliil:

- kozos koszontés torténik a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol
Népi hagyomanyok apolasa

- jeles napokhoz kapcsolodo szokasok
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Természettel kapcsolatos iinnepek:

Allatok vilagnapja,
Fold-, Viz napja,
Madarak és fak napja

Sziilokkel k6zos 6vodai programok:

Marton nap

Adventi projekt egyes eseményei

Anyak napja, Evzaré, ballagas

Csaladi nap

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése alkalom és feltételek megléte
szerint a gyermekek része, vagy csaladokkal kozosen.

Alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan
Onképzés soran felfedezett tletek, innovaciok cseréje, dtadasa,

Ko6z06s alkalmazotti programok,

Felnott évzard

Névnapok

Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilédésben, linneplésben részt venni. Az linnepek
részben nyilvanosak, ami a munkatervben meghatarozasra kertil.

4.9.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemt tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

4.10.

az intézményt érint6é kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint
az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapito Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti €és Milkodési Szabalyzat.
Hézirend.

Eves Munkaterv.
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Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezet6jénél,
e az irattirban,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezetd feladata.

o [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezo
helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e az 6vodavezetdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, €s az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-helyettesétol és
a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet
az intézmény vezetGjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek
pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

e Szodbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult személyektol.

o [lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az 6vodavezeté- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd Sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a hazirendrdl. Az 1j
beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait - az
atvétel sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilonosen ennek

esemény naptara elhelyezésre kertil az irodaban ¢és a hirdetotablan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek van
honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012.

(VI11.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

e 229/2012.

a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,

b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: 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,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazdé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

(VI11.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)

bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az ovodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkék szamat, a dajkéak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni a fenntarté részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott személy az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdekli statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelds: 6vodavezet6 helyettes
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A pedagogiai program masolati példanya minden telephelyen megtalalhatd, ami a sziilok szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a sziilok a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az d6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori
leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagdgiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintli elvégzése, az
eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitdsa, a tanitandd tudasanyag
alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezben eldirt és megtartott foglalkozasokon feliill onként vallalt és végzett nevelési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az Ovoddnak végzett egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikétorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o az orszagos pedagogiai-Szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palydzati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolesondsen pozitivan értékelt
viszony, melynek indikatorai:

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziloi értekezleteken, fogadoordkon vagy mas forumokon (pl. sziildi munkakozosség

ilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathaté az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett dvodai és 6vodan kiviili
tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt
kiemelkedé munkavégzés:
az ovoda fejlodéseéért végzett aldozatos tevékenység,
taborok szervezése,
munkakdzosségben végzett munka,
magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,
a végzett tevékenységérdl, pedagodgiai kulturajardl irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntartd, szakértd,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:
=  vezetOi beszamolok,

0O O O O O

* az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
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A szakmai munkakozosség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogalmazodik meg
tevékenységérol, melynek indikatorai:

o munkak6zdsség-vezetdi beszamolo,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezd6 kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids tevékenységének minél sikeresebb
elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitésai,
o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd Szinten valo végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az dvodai élet szabalyainak
betartasa,
o a kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres szabadidds
programok, kirandulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kornyezetkultira
szintjének emeléséért,
példamutat6 pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
kozos egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalu megrendezése,

o O O O

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatd munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

szakmai munkak6zosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az ovoda j6 hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a gyermekek

sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintli eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaltan képzi magat, melyet munkajaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

0O O O 0O O O O

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
o Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
o Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.
o Gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban.

. Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
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. Példamutato munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

. Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

. Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a jo6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandéan kitiizve kell

’

tartani.’
e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zasz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.
e A zaszl6 allandd minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamadara a torténelmi egyhdzak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott 1étrejott egytittmiikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodéas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az ovodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti ¢és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében kertil sor a
sziilé1 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar Osszesiti és tovabbitja az egyhaz
képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi
meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az
ovodai foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomaésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda
érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

98


cdp://1/A0000132.KOR/

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az 6voda
jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon személyre,
aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e 3z intézmény vezetdje,
e az intézményvezeto-helyettese,

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

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allé személy foglalkoztatsara
iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkdrbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az dvodavezetd és helyettese esetében is a fenntarto.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi €s vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat megel6z6 Gt naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is tartalmazo
tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozatot a nyilvantartisba vétel utdn az Orzésért felelés az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltatdo megbizasabol az 6rzésért felelés a boriték lezarasara szolgald
feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadéséara zart boritékban
kertil sor.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi
vizsgalat sordn az eljard szerv bontja fel.

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

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal és csak kivételes, siirg6s esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds
esetben hasznéalhat6 magéancélra a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata alapjan.

A pedagdégus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az lgyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilok és az
alkalmazotti k6z0sség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités forméjaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozod szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatéra,

e agyermekek kiséretére,

e az ¢étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi 1don tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az
intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idopontjanak megjelolésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban
engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
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e 10z és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info térvény 30. §
(6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzZMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
o kezelésében 1évo kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kézalkalmazottainak,
munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovébbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
igénylésénél, tovabba

e az dvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informécio vagy ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetove tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak
megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az
intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat kovetd
legrévidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd forméaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban talalhatok
a mellékletben.
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4.19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe érkezett
¢s keletkezett elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapt
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az Ovodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
e cl kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények
GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrél az 6vodavezetének kell
gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz
az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, oraadokra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére €s
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai
halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

4.19.2. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
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Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalas
helyétol fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Kerlilni kell a nem jaratos fajlformatumok
hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e Kiterjesztés,
o hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késébbiekben a
megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni!
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag érdekében,

e a fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fijlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

4.19.3. 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 érkezé elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett volna.
Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell tiintetni az e-mail feladdjat, az
érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir
alapon is meg kell 6rizni.

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

4.19.4.  Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
fenntarté rendszergazdaja latja el.

Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt problémak
mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
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Az egyes alkalmazisokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoit.

Az 6voda vezetdje felelos:

az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus tuton eldallitott papiralapia
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a feladatoknak
megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek
kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok  megsziintetéséért, sziikség esetén a  szabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért €s tovabbképzéséért,

egy¢€b jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az 6voda altal hasznalt programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni.
A dokumentumok téroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti egységek
vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A jogosultsagok
beallitasa, illetve modositasa a vezet6i engedélyezést kovetden az ovodatitkar feladata.

4.20.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogzitent,

hogy:

4.20.1.

az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
szolgalja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli milkodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban valo
Orzését és a maradando értekil iratok levéltari atadasat.

Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:
a vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara,
jogosult kiadvanyozni,
kijeldli az iratok tigyintézdit,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
szerint torténjen,
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4.20.2.

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak megfeleléen
modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkdr munkd;jat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

az Irattari anyag kérosodasat eldidéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremtkodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatdrozza az iizemeltetéssel ¢és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer ilizemeltetéséért Onalldoan felelGs
személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k” jelzésl
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatisarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd €s belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalads adatait fliggetleniil att6l, hogy iktatott iratrél vagy nem iktataskateles,
érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elé- és utdiratok
szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, vodan beliili tovabbitasat,

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté — konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idopontjat,

iktatja a belsd kezdeményezésti iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil azon iratok esetében, amelyekbdl kiilsé
tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a sziikséges
mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,
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e amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv részére
¢s az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését
¢és nyilvantartasat,

4.20.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos,

y oy e

kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi sziikségletek
megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak
figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell végezni (pl.:
hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések,
virusok stb.),

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e azintézményen beliil szabalyozni kell a szadmitastechnikai rendszerek hasznalatanak feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi eldirdsok betartasat ellendrizni kell,

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgélnia.

4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda nevelbtestiilete
fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
ovodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2017.09.01-én jovahagyott szervezeti és
miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkodrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az 6vodavezeté hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziildi kozosség
¢s a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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5. A BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEK SZABALYZATA

A Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda és Boleséde a koltségvetési szervek jogallasarol és
gazdalkodasarol sz6l6 2008. évi CV. torvény 2. § (1) bekezdés b) pontja alapjan helyi dnkormanyzati
koltségvetési szervnek, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 5. § u) pontja alapjan gyermekjoléti intézménynek mindsiil. Az
intézmény miikodését meghatdrozd dokumentum a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodeéstik feltételeirdl szolo
15/1998. (1V. 30.) NM rendelet 4/A. §. (2) bekezdés d) pontja szerint a Szakmai program, a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segité kiillonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

5.1. Az intézményegység tevékenységei: Bolcsodei ellatas

A 15/1998. NM. rendelet 35. §. (1)-(3) bekezdésében irtak szerint a bolcsdde olyan szolgaltato intézmény,
amely alapellatas keretében alaptevékenységként napkozben ellatast nydjt a gyermek szamara. A
bolcs6de feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testiszellemi
fejlodésének segitése az ¢letkori és egyéni sajatossdgok figyelembevételével.

A 1997 évi XXXI tv. 42/A.§ (1) bekezdésében irtak alapjan, a bolcsédébe a gyermek huszhetes koratol
harmadik életévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31. napjaig veheté fel, amelyben
harmadik életévét betdlti. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem ¢érett az 6vodai nevelésre és Ovodai jelentkezését a bolcséde orvosa nem
javasolja, bolcsédében gondozhatd a negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

A 15/1998. NM. rendelet 36. §. (4) bekezdése és a 41. §. (1) bekezdése alapjan a bolcséde végezheti
fogyatékos gyermekek korai habilitacios és rehabilitacios célt nevelését, gondozasat is. Az erre iranyulo
tevékenységet a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 18. §. (2) bekezdés a) és c)
pontjaban szabalyozott szerv (a tovabbiakban : pedagodgiai szakszolgalat) is kezdeményezheti, ha a
bolcsddében a gyermek korai fejlesztése megszervezhetd. A pedagodgiai szakszolgélati intézmények
miikddeésérol szolo 15/2013. EMMI rendelet 4. §. (3) bekezdésében irtak szerint, ha a gyermek bdlcsddet
nevelésben részesiil, a korai fejlesztést és gondozast — amennyiben a feladat ellatasahoz sziikséges
feltételek biztositottak — az intézményben kell elldtni. A pedagdgiai szakszolgalati intézmény a
tanacsadast a sziilon kiviil a feladat ellatasi hely adott gyermekkel foglalkozo szakalkalmazottai részére is
biztositja.

5.2. A bolcsédei intézményegység felvételi rendje

Az intézmény, minden év tavaszan Bolcsddei beiratkozast hirdet. Ezen idéponton kiviil a jelentkezési
igény felvétele egész évben folyamatosan biztositott. A sziilok eldjegyzésbe vetetik gyermekiiket
Jelentkezési lap kitoltésével, illetve jogosultsaguk egyidejli igazolasaval.

Felvételi kérelmiiket - a bolcsédei felvételi kérelem kitoltésével - kozvetleniil a bolcséde szakmai
vezetdjéhez nyajtjak be, ezzel is megerdsitve felvételi szandékukat.

A Nagymarosi Napkéziotthonos Ovoda és Bolcsdde intézményébe a Felvételi eljarasi szabalyzatban
részletezett feltételekkel és sorrendben rendelkezd gyermek vehetd fel.
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A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeir6l szo616 1997 évi XXXI tv. 42/A.§ (1) bekezdésében irtak
alapjan bolcs6édébe a gyermek 20 hetes koratdl 3. életévének-, fogyatékos gyermek az 6todik életévének
betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-éig veheté fel, amelyben a gyermek a harmadik
¢letévét, a fogyatékos gyermek az 6todik életévét betdlti.

A Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda és Bélesdde nem rendelkezik fozékonyhaval, kozétkeztetésen
keresztiil oldjuk meg az étkeztetést, ezért 1 éves kortol biztositjuk a kisgyermekek ellatasat.

5.2.1. A bolcsédébe valo jelentkezés, felvétel
A bolcsddei ellatas igénybe vétele onkéntes, az ellatast igényld torvényes képviseldje kérelmére torténik.
A gyermek bolcsédébe torténd felvételét kezdeményezheti a gyermek sziiléje hozzajarulasaval:

* a korzeti védono,

* a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

* a szocialis, illetve csaladgondozo,

* a gyermekjoléti szolgalat,

* a gyambhivatal.
A bolcsddei ellatas igénybe vételére iranyuld kérelmet az intézmény vezetdjéhez kell benyujtani. A
felvételi kérelem formanyomtatvanyat a sziild beszerezheti a bolcsddében, vagy letdltheti az intézmény
honlapjarol.

5.2.1.1. A felvételi kérelemhez csatolni kell a kovetkezoket:
* a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozatot a Gyvt. 21/B. § (1)
bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bdlcsddei és ovodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez,
amennyiben mentességre nem jogosult, akkor mellé jovedelemnyilatkozatot a személyes
gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol
¢s az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.) Korm. rend. 5.
melléklete szerint (beszerezhetd a bdlcs6dében, vagy letdlthetd a varosi honlaprdl, illetve az
intézmény honlapjarol),
+ a gyermek, és sziilgje (torvényes képviseldje) lakcimkartyajanak fénymasolatat,
+ a gyermek TAJ kartyajanak fénymasolatat,
» a szlil6 munkavégzése esetén munkaltatdi/elézetes munkaltatoi igazolast, (mind a két sziild
munkaltatoi igazolasat),
* sziil6 nappali tagozatos tanulmanyai esetén az iskolalatogatési igazolast,
* hatarozatot arrol, ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
« a Magyar Allamkincstdr hatdrozatat, ha a bolcsédébe jelentkezd gyermek tartésan beteg,
amennyiben egyéb jogszabaly ennek sziikségességét ki nem zarja
« a Magyar Allamkincstar egy honapnil nem régebbi hatérozatat/igazolasat a folyésitott csaladi
potlékrol, amennyiben a sziil6k sajat haztartdsukban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek,
amennyiben egyéb jogszabaly ennek sziikségességét ki nem zarja

5.2.1.2. Abolcsodei felvételnél elonyt élvez kiillonésen az a gyermek
» akinek fejlédése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziiksége,
« akit egyediilallo (€lettarssal nem rendelkezd hajadon, ndtlen, elvalt vagy 6zvegy csaladi allapotu)
sziilje nevel,
« akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskort gyermekek szdma a harom 6t meghaladja,
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« akinek a sziil6je, gondozodja szocialis helyzete, esetleg életkora, egészségiigyi allapota miatt a
gyermek ellatasarol megfeleld szinten nem képes gondoskodni,

« a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, akinek sziiléje vagy mas
torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all,

« akinek sziil6je Nagymaros Varos Onkormdanyzata 4ltal fenntartott intézményben dolgozik.

A kérelem elbiralasarol a rendelkezésre allé dokumentumok alapjan, a Gyvt.-ben foglalt szempontok
figyelembe vételével a bolcsddevezetd egy személyben, onélléan dont. Férdhelyhiany, illetve egyéb
okbol kifolyolag indokolt esetben, a jogosultsagok elbiralasa torténhet a bolcsdédevezetdbodl, egy
védonobol, és a Polgarmesteri Hivatal illetékes szocidlis ligyintéz6jébol all6 haromtagli bizottsag
ilésének keretében.

A dontésrél minden esetben az intézményvezetd irasban értesiti a kérelmez6t.

A dontés ellen a kérelmezd az értesités kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil jogorvoslattal élhet, melyet
Nagymaros Varos Onkorméanyzat Jegyzdjéhez kell benyujtani. A Jegyzé a sziil6t a helybenhagyd vagy
elutasitd dontésérol irasban értesiti.

Féréhelyhiany miatti elutasitas esetén a jelentkez0 ,,varolistara” kertil.

5.3. A bolcsédei ellatas megsziinése:
A jogszabalyok, rendeletek értelmében:
A bolcsddei ellatds megsziinik:

a) a bolcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. évét betoltotte,

b) ha a gyermek a Gyvt. 42. § (1),(2) bekezdésében meghatarozott életkort elérte.

c) ha a felvételi jogosultsagi feltételek barmelyikében valtozas all tortént

d) a sziil6 kérelmére
Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az Ovodai nevelésre €és Ovodai jelentkezését a bodlcsdde orvosa nem javasolja, bolcsddében
gondozhato negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

5.4. Dokumentacio a bolcs6débe felvett gyermekekrol
* Felvételi Konyv,
* Az ellatas megkezdésekor a kérelmezovel, ill. a torvényes képviselével kotott megallapodas,
+ Tajékoztatds; az ellatas tartamardl és feltételeirdl, az intézmény altal vezetett személyes
nyilvantartasokrol, az érték- és vagyonmegdrzés modjardl, az intézmény hazirendjérdl és
napirendjérdl, a panaszjog gyakorlasanak modjarol, a fizetendd téritési dijrol,
» Bolesddet jelenléti lap, melyen a gyermekek bolcsddei jelenlétét és tavolmaradasat kell jegyezni
(csoportnaplo tartalmazza)
* Bolcsddei gyermek fejlodési dokumentacio
* Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentéalasa 2.
melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez,
* A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa 4. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelethez,
» A gyadmhatosagok, a tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a
személyes gondoskodast nyjté szervek é€s szemeélyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. Korm. rend. IX. szamu adatlap- a gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekrol,
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* [génybe vevoi nyilvantartas a 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet szerint- TEVADMIN kozponti
elektronikus nyilvantartas.

5.5. A bolcs6de miitkodési rendje

Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok
hatarozzak meg.

A bolcsédei nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A gyermekek fogadasa szeptember 1-t0l folyamatos beszoktatassal torténik. A gyermekek felvételérdl,
bolcsddei elhelyezésérdl az intézményvezetd vagy annak tavollétében a helyettesek dontenek. Az eldre
tervezett és meghirdetett idépontokon kiviil a felvétel az igények jelentkezésekor folyamatos.

5.5.1. Nyitvatartas:

A bolcs6de munkanapokon, reggel 6.30 oratol este 17 oraig tart nyitva.

A nyitva tartas teljes ideje alatt szakképzett kisgyermeknevel6k foglalkoznak a gyermekekkel.

A nyaéri zarés id6pontjarol a képviseld-testiilet dont.

A zaras ideje alatt a dolgozok kiveszik az éves szabadsaguk egy részét.

A polgarmester engedélyével- elézetes igényfelmérés alapjan- karacsony és jév kozott zarva tarthat a
bdlcsdde.

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 45/A. § (1) bekezdése alapjan a bolcsédében aprilis 21-¢, vagy, ha az
heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovet6 legkézelebbi munkanap, minden évben
nevelés — gondozas nélkiili munkanap.

(2) Az (1) bekezdés szerinti nevelés-gondozas nélkiili munkanap célja a bolcsédében dolgozok szakmai
fejlesztése.

(3) A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolcsédei ellatas keretében - erre iranyuld sziil6i kérés
esetén - a gyermek feliigyeletét és étkeztetést kell biztositani. Igénybevétel esetén hirdetéfalon hét nappal
eldtte a sziiloket tajekoztatni kell.

(4) A sziiloket minden év marcius 1-jéig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol és a
nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a gyermek feliigyelete €s az étkeztetés biztositasa iranti igény
bejelentésének lehetdségeirdl.

A fenntartdé a bolcsOdei sziinet idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi
gondozasanak megszervezésérol.

A fenntarté minden év marcius 1-ig tajékoztatja a sziiléket a bolcséde nyari nyitvatartasi rendjérol.

5.5.2. Bolcsodei munkarend
A bolecsdde munkarendjét az éves munkaterv szabalyozza.
Az éves munkatervet a szakmai vezet6 az adott szempontok alapjan tervezi meg.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
» a feladatok konkrét meghatarozasat,
» a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,
» a feladat végrehajtasanak hataridejét,
* a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intézményben
miikodo, vezetést segitd kozosségek képviseldinek.
Ev végén a munkatervi beszamol6 szintén adott szempontok alapjan irasban késziil el.
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5.6. A bolcsodei munka ellenorzése

5.6.1. A belso ellendrzés

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak mérése,
annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a kisgyermeknevelok szakmai
munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket feltijitani, korszerisiteni, ill.
bdviteni.

A szakmai munka ellendrzés iitemtervét a bolcsdde szakmai vezetdje késziti el.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a bolcséde szakmai vezetdje felel.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellendrzési tervet az
intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.

5.6.2. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

* az 6voda ¢€s bolcsdde intézményvezetdje

* a bolcsdde szakmai vezetdje

* ha miikodik - szakmai munkak6zosség és a sziil6i munkakozosség
Az ellendrzés kiterjed a technikai dolgozok, dajkak munkajara is.

5.6.3. Belso értékelés

A gondozési év soran a bolcs6de szakmai vezetdje valamennyi kisgyermeknevelé munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett kisgyermeknevelével ismertetni kell.

5.6.4. Szakmai ellenérzés
A bolcsdde szakmai ellendrzését a Pest Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztalya
latja el.

5.6.5. A bolesodék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyelet
A Jarasi Népegészségiigyi Intézet teriiletileg illetékes tiszti féorvosa gyakorolja.

5.7. Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok

A bolcsdde gyermekvédelmi feleldse a bolcsdde szakmai vezetdje

A gondozasi ¢év kezdetekor a sziildi faliujsagon kifliggesztve tajékoztatni kell a sziildket a
gyermekvédelmi felelés nevérdl, ill. hol és mikor érheté el. Ugyan ilyen formaban a gyermekvédelmi
feladatokat ellato fontosabb intézmények cimét és telefonszamat is ki kell fiiggeszteni.

A veszélyeztetd okok feltardsa érdekében az intézmény vezetdje is részt vesz a csaladlatogatason a
csoportos Kisgyermeknevelével.

A bolcsdde a jelzérendszer tagja, amennyiben gyermek bantalmazds gyanuja, ill. egyéb veszélyeztetd
okok meriilnek fel, az intézményvezetd értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén, az intézményvezetd Kkezdeményezi, a rendszeres
gyermekvédelmi szocidlis tdmogatas megallapitasdhoz sziikséges eljarast.
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5.8. A Kiilsé kapcsolattartas modja

5.8.1. Kapcsolat az évodaval
A boleséde szakmai vezetje napi kapesolatban all a Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda és Bolesde
Intézményvezetdjével és az ovodai egység teljes kollektivajaval.

5.8.2. A kapcsolattartas formalis szinterei:

vezeti-, nevel6i értekezletek, rendezvények, innepségeken valdé intézményi képviselet,
munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

Kisgyermeknevelk és a technikai alkalmazottak, bolcs6édei dajkak aktiv tagjai az Ovodai
munkakdzosségeknek, munkacsoportoknak.

5.8.3. Kapcsolat a bolcs6deorvossal, a gyermekorvossal, védénokkel

A gyermekorvosok elvégzik a szilikséges statuszvizsgalatokat. A védondk figyelemmel kisérik, rogzitik a
gyermekek fejlodését, ndvekedését- tobbnyire a védondi szolgalat telephelyén. Ha sziikséges a gyermeket
a haziorvoshoz iranyitjak, fertdzés esetén megteszik a sziikséges intézkedéseket (hajtetii, egyéb).

5.8.4. Kapcsolattartas a fenntartéval

Az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartdi elvardsoknak valdé megfelelés és az intézmény
érdekeinek képviseletében az intézményvezetd rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kézponti tinnepségeken vald intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

5.8.5. Kisgyermeknevelok és csaladok kapcsolattartasi formai és modszere
Egyéni:
* csaladlatogatas
* szlilovel torténd fokozatos beszoktatas
* csaladi fiizet
* napi taladlkozasok
* egyéni beszélgetések
Csoportos:
* sziildi értekezlet
* sziildcsoport beszélgetés
* nyilt nap
* csaladi délutan
* irasos tajékoztatok

5.9.  Teriileti felépités
A gyermekek ellatasa 1 csoportban torténik. A csoport szamara biztositott a csoportszoba, fiirdészoba és
atado (gyermekolt6zd) helyiség.

5.9.1. Az intézményegység dolgozdinak 1étszama, munkaidé beosztasa.
Kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 dolgozok:
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5.10.

* 1 {6 bolcsddei szakmai vezetd

* 1 16 kisgyermekneveld

* 1 f6 dajka, technikai dolgozé

* 1 f6 bolcsddeorvos (megbizas alapjan)

A dolgozok munkarendje:
» A bolcsdde ellatasat szolgald bolcsddeorvos (megbizasi szerzddéssel alloméanyon kiviili) 1 6
gyermekcsoportonként havi 2 6raban, azaz heti 1x 1/2 6raban latja el a feladatat.
* A bolcsddevezetd a Kjt. 55/ A. § (1) bekezdése alapjan a munkaidd beosztdsat, valamint a
pihendidd (szabadsag) igénybevételét maga allapitja meg, az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés alapjan.
* A kisgyermeknevelOk heti valtasban, két miiszakban dolgoznak, de: 6.30 — 13.30, du: 10 — 17
oraig. Sziikség szerint ko6zépsd miiszakban 8,00-15,00-ig. A kisgyermeknevel6k munkaidejét a
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet hatarozza meg: ,,a teljes napi munkaidébdl hét orat kell a
munkahelyen eltdlteni a bdlcsédében foglalkoztatott gondozonak és szakgondozonak.” Ennek
értelmében, hét orat kotelezoen gyermekcsoportban toltenek, egy ora a felkésziilési ido.
* A helyettesitési feladatokat ellaté kollégandk az éves szabadsagoldsi tervhez igazodva a
helyettesitend6 kisgyermekneveld munkarendjében dolgoznak a csoportban.
* Bolcsddei dajkak 8.00- 16.00-ig
A munkarend az ellatott gyermekek létszaméhoz, egyéni igényeikhez mérten valtozhat. A
szlikséges 1étszdm irdnyszamait és a munkakorok betdltéséhez sziikséges képzési eldirdsokat a
15/1998. (1V. 30.) NM rendelet tartalmazza.
Szabadsag:
* A bolcsddei dolgozoknak a Kjt. 57. §. (1) - (3) bekezdésében meghatarozottak szerinti
szabadsag jar.
* A kisgyermeknevelSknek évi 25 nap pdtszabadsag jar.
* Az intézményben foglalkoztatott egyéb kozalkalmazott esetében fizetési fokozataval
egyenld szam munkanap potszabadsag jar. Az 1. fizetési fokozatban a kézalkalmazottat e
cimen pétszabadsag nem illeti meg.

Az intézmény foglalkoztatottaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony

Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasrol szold 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
hatarozatlan idejii kinevezéssel jon létre (az érvényben 1évd jogszabalyban meghatarozott maximalis
probaidd kikotésével), melyben meg kell hatarozni, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakorben,

milyen feltételekkel és milyen illetményért foglalkoztatja.

Tartos helyettesités, illetve meghatarozott feladat elvégzése céljabol hatarozott idejii kozalkalmazotti
jogviszony is létesithetd.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott alkotja.

5.11.

Bolcsoédeorvos feladatainak szabalyozasa

A gyermek bdlcsddebe torténd beszoktatdsa utdn a részletes orvosi vizsgalat és az eldzményi
(anamnézis) adatok dsszegyljtése, feldolgozasa.

A feltart egészségiigyi problémak kisgyermekneveldvel, sziildvel, a gyermek héziorvosaval
torténd megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés.

Baleset, betegség esetén elsdsegélynytjtas.

A hazi patika Osszeallitasa, rendszeres ellenérzése, sziikséges potlasa.
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e Harom napnal hosszabb hianyzas utan a bolcsddébe visszatért gyermek egészségi allapotanak
ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

o A kozosség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése.

e JarvanyveszEly esetén az érvényben levo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések megtétele.

e A gondozasi-nevelési munka sordan felmeriilt Osszes egészségiigyi probléma megbeszélése és a
megoldasi lehetdségek keresése az illetékes kisgyermekneveldkkel és a intézményvezetdvel.

5.12. A munkakorokre jellemzoé altalanos rendelkezések:

5.12.1.  Veszélyeztetettséget észlelo és a jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok
* Veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni a intézményvezetdjét, illetve
mas intézkedésre jogosult személyt.

5.12.2. A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése a Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda és Bolcsdde vezetbje altal kijeldlt
munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben, a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik. A bolcs6dében foglalkoztatott kdzalkalmazottak feladatainak leirasat a munkakori
leirasok tartalmazzdk. A dolgozé a munkakorébe tartozd munkét elvarhatd szakértelemmel koteles
végezni, a hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil minden olyan informécid, ami

» a munkahely belsd életével, gazdalkodasaval

» az ellatottak és dolgozok személyiségi jogait érint6 eseménnyel kapcsolatos.
Ezen tilmenden nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozoja koteles a tudomdséara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
A dolgozdé munkdjat az arra vonatkozd jogszabalyoknak és eldirdsoknak a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

5.13. Anyagi és kartéritési felelosség

A bolcsdde kozalkalmazottai a munkakori feladatok ellatasa soran okozott karokért a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint és a Munka Torvénykonyve XIII. és
XIV. fejezetében meghatarozottak szerint felel. Az intézmény az ellatottak, illetve harmadik személyek
felé a Polgari Torvénykonyv LXIX. fejezetében foglalt anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

A boleséde leltaraban szerepld targyak vagyon, illetve allagmegovasaért a leltar kezeldje és a
intézményvezetdje tartozik anyagi feleldsséggel, de az intézmény minden kozalkalmazottja is erkolesi
felelosséggel tartozik az ide vonatkozo szabalyok betartasaért.

A bolcsddeébdl csak az ovoda és bolesdde intézményvezetdjének irdsos engedélyével lehet leltari
targyakat kivinni, illetve kélcsonadni.

A kozalkalmazottak személyi tulajdonaban 1€v6 hasznalati targyak intézménybe torténd behozatala esetén
a vezetd anyagi feleldsséget nem vallal.

5.14. Nyilatkozattétel a tomegtajékoztaté szervek részére
A tomegtdjékoztatd eszkd6zok munkatarsainak tevékenységét, az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
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* A televizi6, a radi6 ¢és az firott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.

» Az intézményen beliil nyilatkozatra a 6voda és bolcséde intézményvezetdje jogosult, akit erre
Nagymaros Varos Onkormanyzatanak polgarmestere felhatalmaz.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

« Az Intézmény képviseletében kizarolag a Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda és Bolcséde
vezetdje jogosult nyilatkozni.

5.15. Erdek-képviseleti forum

Az intézményben a vele jogviszonyban allok és az ellatott gyermekek érdekvédelmét szolgald
érdekképviseleti forum miikddik a Gyvt. 35. §-anak megfelelden. A Képviseld-testiilet hatarozata alapjan
az intézményi érdekképviseleti forum fenntartoi képviselot delegal. Az érdekképviseleti forum targyi
mikodési feltételeit az intézményvezeto biztositja.
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ZARADEK

Készitette: .. ..o Kelt: Nagyaros, 2023. év janius ho ... napjan
ovodavezetd
Ph.
NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda és Bolcsdde SzMSz-ének elfogadasahoz jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény,
tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatdridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i hé ........ napjan

A sziil61 szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Tanacs a Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda és Bolcséde SzMSz-ének elfogadisahoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat Korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho....... napjan

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Nagymarosi Német Nemzetiségi Onkormanyzat a Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda és Bolcséde SzMSz-
ének elfogadasiahoz jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogéat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... BV i, hé ........ napjan
Nagymarosi Német Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke
Ph.

A Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda és Bolcsdde neveldtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokonyvben
szerepld ........... %-os igenl6 elfogadd hatarozat alapjan ........... €V i hé .......... napjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat ............coooveeeeencnennenne. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a
nevelotestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairdsukkal tantsitjak.

Kelt: .......... €V i ho ........ napjan
nevelbtestiilet képviseldje nevelotestiilet képviseldje
neveldtestiilet képviseloje nevelotestiilet képviseldje

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: .............ooovviiiiiiiiiiiiiniinn,
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Mellékletek:
1. sz. Adatkezelési szabalyzat

Fiiggelék

1. Szervezeti vazrajz
2. Altalanos munkakéri leiras minta
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1. MELLEKLET
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1. FUGGELEK SZERVEZETI ABRA

Intézményvezetd
Intézményvezetd
helyettes
Szakmai vezetd
Bolcs6de
Munkacsoport I Kisgyermek-
vezetok neveld
Bolcsddei dajka
Ovéndk Gyogypedagogus Ovodapszichologus Karbantarto
asszisztensek
Dajkak
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2. fiiggelék munkakdri leirasok

Név:

Ovodapedagogus munkakori leiras

Munkakor: 6vodapedagdogus

Torvényes munkaidé: 40 ora

Nevelési idokeret: 32 ora

Felkésziilési id6: 4+4 ora

Munkaltat6: Nagymarosi Napkéziotthonos Ovoda vezetdje

Munkakori elvarasokat szabalyozé dokumentumok:

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (tovabbiakban: Alapprogram), Helyi Pedagdgiai Program,
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Hazirend, 2011. évi CXC Koznevelési torvény, 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, és hozza tartozé rendeletek.

Az Ovodapedagogus elsédleges feladata, az Ovodaskora gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
fejlesztése a rabizott gyermekek nevelése a csaladi nevelést kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, segitd, fejlesztd, gondozoé feladatok ellatasa. Az dvond
pedagdgiai munkdjat a Pedagogiai Programnak és az éves munkatervnek megfelelden, 6nalldan,
teljes korii felelésséggel latja el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, mint, esetleg példakép szdmukra.

A pedagodgiai programnak ¢és az éves tervnek megfeleléen 6nalldan és feleldsséggel fejleszti az
egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek fejlodését.

A nevelési évben kétszer (bemeneti, kimeneti mérés) felméri a csoportjdba tartozd gyerekek
neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi,
bonyolitja. Evente legalabb kétszer kitolti a , fejlettségméré lapot”, mely a gyerek aktudlis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét. A gyermekek
fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti. Tapasztalatairol
tajékoztatja valtotarsat, valamint egyeztet a gyerekek sziileivel a képességfejlesztésrol.
Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az intézményvezettdl, a gyermekvédelmi
felelOstdl vagy a csaladsegit6tdl, egyéb specialistaktol.

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadasat és
elfogadtatasat.

Differencialt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.
Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez. Biztositja a nyugalmat, a
szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido,
eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

A gyermekek sokoldali tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket alkalmazza, sziikség
szerint késziti.

Kapcsolatot tart a sziilékkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol. A
sziil6ket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos, megértd magatartast
tanusitva.

Biztositja a sziillok szamara, hogy minél tobb informaciohoz jussanak az ovodai élettel és
programokkal kapcsolatban (falitijsag, szordlapok, email), az alapveté személyiségjogokat
tiszteletbe tartva.
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e [ranyitja a dajka munkdjat (séta, kirandulas, 6ltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba tisztasaga,
rendje...), szorosan egyiittmikodik kozvetlen kollégaival.

e A pedagogiai programban és az éves munkatervben rogzitett linnepekhez és hagyomanyokhoz
igazodva kialakitja csoportjaban a megilinneplés modjat.

o Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban. Az
iskolaérettséget felméri, tajékoztatja a sziil6ket, és nevelési tanacsadoba vagy pszichologushoz
iranyitja azt, akinél ez sziikséges.

Kotelessége:

e Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkija soran
betartja. A Helyi Pedagogiai Program ¢és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele, és megvalositasat magéra nézve kotelezonek tekinti.

e Kotott munkaidejét kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek
testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjik
figyelembevételével. A jutalmazas, fegyelmezés modszereit kiillonos gonddal kell megvalasztania
ugy, hogy a gyermek személyiségét semmiféle sériilés nem érheti.

o Felelés a rabizott gyerekek testi épségének meglrzéséért a Pedagdgiai Program ,,Az 6voda
egészségvédo programja” fejezete figyelembevételével. Koteles biztositani a gyermekek szamara
a szabad levegdn tartozkodast udvari jatékkal vagy sétaval napi 1-1,5 o6ra id6jaras fiiggvényében.

e Gyereket, csoportot egyetlen pillanatra sem hagyhat feliigyelet nélkiil. Dajkara, pedagogiai
asszisztensre illetve mas, 18 évnél id6sebb személyre bizni 6ket rovid idore, csak indokolt esetben
hagyhatja. Amennyiben ez id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelGsség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen személy, sziilo, ilyen esetben nem vonhat6
feleldsségre.

e Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai
séta, kirandulas) és veszélyhelyzet esetén (targyi és személyi) bejelentési kotelezettségét teljesiti.
Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

o Koteles olyan id6pontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor csoportjaban
munkaruhaba 6ltdzve tartdzkodhasson.

e A kotott munkaidét (32 o6ra hetente) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglald foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmarado részében a nevelést-oktatast
elokészitd, a neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat
el, tovabba az aktualis torvényi eldirasoknak megfelelden végzi feladatait.

e Koteles heti 4 ora tulmunkat végezni a vezetd utasitdsdra, amennyiben a személyi feltételek
biztositasa a gyerekek ellatasa érdekében ezt megkivanja.

e Az éves szabadsagat koteles a szorgalmi idon kivil, illetve az o6vodai zaras alatt kivenni,
szorgalmi iddre eldre egyeztetett szabadsag tartalékolhato.

e Munkaid6 alatt csak a kozvetlen felettes engedélyével tavozhat. Tavolmaradasat és munkarendjét
érintd valtoztatasi szandékat koteles idében jelezni a telephely vezetonek. Kozvetlen munkatarsat
koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek. Az
6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Szervezi, iranyitja a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének alakitasat.

122



e Munkaidején kiviil is vegyen részt az intézményt érint6 kiilsé rendezvényeken (varosi tinnepeken,
hagyomanydrzo és jeles napokon), az esetleges kirandulasokon.

e A szervezeti és milkodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az Ovoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok sziileivel.

e Az intézmény feladatait ismeri és teljesiti, a mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz.
Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulds, a miveltségbeli
fejlodés.

e Naprakészen vezeti az intézmény kotelez6 dokumentumait, ellendrzésre, hataridére atadja az
ellendrzést végzo személynek. Felelds a hataridok betartasaért.

e Evente sziildi értekezletet és fogadoorat szervez és tart az éves terv alapjan.

e Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot. Az igazolatlan
hianyzasrol, mulasztasar6l haladéktalanul tajékoztatja a sziilét, a gyermekvédelmi feleldst, majd
az intézmény vezetdjét.

e Hatodsagi irasos megkeresésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértéi vagy
rehabilitacios bizottsag, birésag szdmara; gyermekelhelyezés tigyében).

e Az ‘¢rintettekkel (nevelbtars, sziilé, intézményvezetd, fejlesztépedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

o Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kdzosségi értekezleten. A rabizott munkakozosségi €s
belsé ellendrzési és egyéb taniigyigazgatasi feladatokat koteles az elvarasnak megfelelden
hataridore ellatni. A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

e Felel6s az intézményben 1év6 berendezések rendeltetésszerti hasznalataért, védi és 6vja az 6voda
berendezési targyait, jatékait, koteles kollégaival megosztani. Anyagi felel6sséggel tartozik az
intézményben hasznalatos targyak, eszkozok épségének megorzéséért. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

e A hazirendben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles betartani. Kiilsejének, ruhazatanak
mindig tisztdnak, apoltnak ¢&s biztonsagos feladatellatashoz megfelelonek kell lennie. Az
intézmény altal biztositott munkaruhat koteles rendeltetésszeriien hasznalni. Evente koteles
munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton részt venni, illetve sziikség esetén orvosi vizsgalaton
megjelenni.

e Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni, tartdzkodik
az online feliileteken valdo kommunikaciotol. A véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo
hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja.

o A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esd informacidkkal a torvény
szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

e A csoportszoban beliil a gyermekek kdzott mobiltelefonjat nem hasznalhatja. Személyes tigyeit 1-
2 percen beliil a csoportszoban kiviil intézi, telefonalasa munkajat nem akadalyozhatja.

e Probléma esetén koteles az Hazirendben meghatarozott {igyintézési és problémakezelési
eljarasrendet betartani.

Nagymaros,

A fentieket elolvastam és tudomasul vettem:

ovodapedagdgus
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Melléklet az 6vodapedagogus munkakori leirashoz munkakozosség-vezetoi
megbizas esetén

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:

e 0sszekotd a munkakdzosség és az ovoda vezetdje kozott,

e meghatdroz6 szerepet véllal az intézményi dokumentumok aktualizaldsédban, javaslatot tesz az
operativ és stratégiai célok megfogalmazasara,

e Aallasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

o Osszedllitja a pedagogiai program €s a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves munkatervét —
mely az 6voda éves munkatervének melléklete,

e beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol, irasos dokumentaciot készit rola,

e adott témaban egyiittmiikodik kiilsé partnerekkel,

o képviseli a munkakodzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

e a megtartott munkakozosségi foglalkozasokrol - egy nevelési évben minimum 5 alkalomrol -
szObeli és irasbeli beszamolot tart a nevelo testileti értekezletek alkalmaval,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét felelés a szakmai munkdéért, értekezletet hiv Ossze,
hospitalast, latogatast szervez,

o felelds a bels6 tudasmegosztas mikodtetéséért, a ,,jo gyakorlatok” megismertetéséért,

e cellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé,

e szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,

e véleményezi a vezetdi palyazatokat,

o koteles aktivan részt venni az intézményen beliili 6nértékelési eljarasokban,

e Kkiilsé ¢s belsé rendezvényeken vald részvételt (pedagdgus, gyerek) koordindlja, megszervezi,
eldkesziti, lebonyolitja,

e részt vesz a mindsitési eljarasokban.
A munkako6zosség-vezet6 felelés a munkak6zosség mikodéséért, ennek elbirasait az SZMSZ tartalmazza.

A munkako6z0sség vezetdi megbizas visszavonhatd, amennyiben a kozdsség atszervezésre kertiil, vagy a

megfeleld szinvonall feladatellatas nem valosul meg.

munkakdzosség-vezetd intézményvezetod
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalo neve:

2. Munkavallalé6 munkakorének megjel6lése: pedagdgiai asszisztens

3. Munkvallalé munkakorébe tartozo rendszeres munkakori feladatai:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a  gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az ovond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, szlikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

a 326/2013-as kormanyrendelet 33/B § (5) bekezdése szerint 8 ora el6tt és a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét ellathatja.

Segqiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

— az ¢étkeztetésnél, az Oltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elOkészitésében és
lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését, a
programokon vald kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi €s levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovondi titmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgéalatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetdt. Specidlis esetekben személyes feleldséggel kezel egyedi ellatasokat.

Vezetdi utasitasra gyermekeket kisér fejlesztd foglalkozasra.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait és munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagogusok utmutatasa szerint végzi.

Kiilonleges feleldssége:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasdban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagdgushoz
iranyitja.
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4. Ellenérzésére jogosultak
. Az intézményvezetd, helyettese ¢és az 6vodapedagdgusok
. A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a

neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

5. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a) a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartozik;

b) kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirasokat betartani;

c) koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

d) anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért;

e) munkaidejérdl €s a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni;

f) ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelenti az utasitasi
jogkor gyakorldjanak (7. pont);

g) szabadsagi kérelmét az intézményvezet6 hagyja jova;

h) munkaid6 alatt csak az utasitasi jogkor gyakorlojanak engedélyével (7. pont) tavozhat az
ovodabol;

i) telefonhasznalat csak sziikség esetén engedélyezett, munkaidében csak a legsziikségesebb esetben
telefondl, maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el;

J) a dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

6. Munkakor szervezeten beliili megjelolése: pedagogiai asszisztens

7. Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak szervezeti megjeldlése:
intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes vagy altaluk megbizott személy.

8. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatirozott munkakori feladatokon
tulmenden, egyéb munkakorok eseti ellatasara utasitast adni.

9. A munkakor betoltésének képzettségi és egyeb feltételei: érettségi bizonyitvany, szakirdnyu végzettség.

10. A munkavégzés helye: Nagymaros, Magyar utcai 6voda, Dozsa Gyorgy utcai 6voda, Elsdvolgy utcai
6voda. A feladatvégzés helye sziikség esetén valtozhat.

11. Munkaideje heti 40 6ra, melynek napi bontésa a feladat elvégzésétdl fiigg.

Nagymaros,

intézményvezetd, munkaltato

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés (kinevezési okirat) elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavallal6
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
1. A munkaltato neve, cime:  Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda
2626 Nagymaros, Magyar utca 15.

2. A munkavallalo neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

3. Munkakor:
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Helyettesitdje: intézményvezetd helyettes

4. Munkavégzés helye: 2626 Nagymaros, Magyar u. 15., az intézmény érdekeit figyelembe véve
mas telephelyre athelyezhetd.

Napi munkaideje: Heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag:  a Kijt. szerint
Szabadsag kiadasanak modja: az éves terv alapjan

5. A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhatd magatartasi kdvetelmények:

o Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikodo.

e A mobiltelefonjan személyes tigyeit 1-2 percen beliil a csoportszoban kiviil intézi,
telefonalasa munkéjat nem akadalyozhatja.

e Udvarias a sziil6kkel, munkatarsakkal, vendégekkel.
e Magatartasat, viselkedését az Etikai Kodexben leirtak hatarozzak meg.

e Szorosan egyiittmiikddik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
egesz napos neveldmunkdjéban.

e Hozzijarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport szokdsrendjének
kialakitasahoz, személyes péld4jan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

e Apolt, tiszta kiilsé megjelenés, mely tiikrozi magaval és masokkal szembeni igényét.
Alkalomhoz ill6 ruhadzataval, kiils6jével képviseli intézményét.

6. A munkakor célja:

Az intézményben folydo pedagdgiai munka segitése, az Ovodai ligyvitel szervezése ¢és
adminisztrativ végrehajtasa, alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
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7. Feladatok, fobb tevékenységek:

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket

e Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, illetve sziikség esetén elvégzi a postazasi
feladatokat. Hivatalos levelezést folytat.

e Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérél és pedagodgiai és adminisztracids irasos
anyagot sokszorosit

e Naprakészen, szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

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

e Gondoskodik roéla, hogy az irat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

e Feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatasa

e Ellatja az 6voda gépelési feladatait, és sziikség szerint kimutatasokat, nyilvantartasokat
készit és aktualizal (jelenléti iv, csoportbeosztds, tdppénz dokumentéciok, kalkulaciok,
elszamoléasok)

o Vezeti a gyermekek és a dolgozdk étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezdk
1étszamat, kezeli az ETELKA program adatbazisat

o Kezeli és tovabbitja a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

o A koznevelési informacios rendszerében a vezetd utasitasa szerint intézi a gyermek és
feln6tt adatszolgaltatast

e Vezeti az 6vodai konyvelést, gazdalkodik az ellatmannyal, vezeti az elszamolasokat. A
készpénzeldleget a vezetd utasitdsara megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja

o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast.

e Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantarto lapokat. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

e Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat
¢s megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalméanak.

e Nyilvantartja a pedagogusigazolvanyokat
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Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat. Sziikség esetén Osszeéllitja a selejtezési
jegyzékeket.

Elvégez minden egyebet, amivel a vezeté megbizza.
Vezeti az értekezletek jegyzokonyveit

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stilyosan sért6 vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja,

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat Ki.

Egyéb elvarasok:

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével osszefliggd belsdé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, a gyermekkel kapcsolatos informaciok, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témékban a sziiléket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek oOvondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez.

8. Az dvodatitkar feleldssége, kotelezettsége:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Tudomasul veszi és betartja az SZMSZ-ben, és a Hazirendben elbirtakat.

Koteles a munkakori feladatait idore elvégezni. Elmulasztasa, vagy hianyos elvégzése
szankcioval jar.

A hivatali és szolgalati titkok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Koteles betartani és betartatni a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és megérzi az egészséges €s biztonsadgos
munkakoriilményeket.

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

Koteles a munkabeosztds idejét betartani, rendkiviili esetben az intézményvezetd
engedélyével hagyhatja el a munkahelyét. A rd vonatkozd jogszabdlyok, a munkahelyi
fegyelem betartasa.

Felelés az intézményben 1évé berendezések rendeltetésszeri hasznalataért. Anyagi
felel0sséggel tartozik a nem koriiltekintden végzett munkaban okozott karokeért, hibakért.

Kiilonleges felelossége

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa
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frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakorok szerinti, betiirendes
feldolgozasa A pedagdgusok és a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése

Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi

dokumentumok papiralapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozo adatbejelentések,
a gyermekek jogviszonyara vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az
bélyegzdlenyomataval €s az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

Az adatvédelmi szabalyzat elGirasait betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

9.

EllenOrzése:

Az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

Ellendrzését maga is kérheti.

intézmény

Rendkiviili ellendrzésre elézetes bejelentés nélkiil is sor keriilhet a kovetkez6 esetekben:

o haprakészség
o munkafegyelem ellendrzése
o HACCEP eldirasok

o munkdjaval szemben felmeriilt ok

Ellenérzésre jogosultak:

Intézményvezetd €s helyettese, illetve az altaluk irasban megbizott személy

10. Jogosultsaga:

Nyilatkozat

munkaruha

utazasi kedvezmény

Kelte: Nagymaros,

130

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Détum: Nagymaros,



MUNKAKORI LEIRAS

11. A munkaltato neve, cime:  Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda

2626 Nagymaros, Magyar utca 15.

12. A munkavallalo neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:
13. Munkakor: 6vodai dajka
Kozvetlen felettese: megbizott telephelyvezetd
Helyettesitoje: intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes

14. Munkavégzés helye: 2626 Nagymaros, Dozsa Gyorgy u.25.., az intézmény érdekeit figyelembe
véve mas telephelyre athelyezhetd.

Napi munkaideje: Heti 40 6ra
Munkaidé beosztasa: 6.00-14.20-ig, 8.00-16.20.-ig, 8.40-17.00 o6raig, a havi munkarendi
kimutatasban leirtak szerint.

15. Szabadsag:  a Kjt. szerint

Szabadsag kiadasanak modja: az éves terv alapjan

16. A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikodo.

A mobiltelefonjan személyes iigyeit 1-2 percen beliil a csoportszoban kiviil intézi, telefondlasa
munkdjat nem akadéalyozhatja.

Udvarias a sziil6kkel, munkatarsakkal, vendégekkel.
Magatartasat, viselkedését az Etikai Kodexben leirtak hatdrozzak meg.

Szorosan egyiittmikodik az ovondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogial
célkitlizéseit.
Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda

egesz napos neveldmunkdjéban.

Hozzéjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsdhoz,
személyes példajan keresztiil is (tirelmes ¢és udvarias kommunikacioval, igényes
nyelvhasznalattal).

Apolt, tiszta kiilsé megjelenés, mely tikrozi magival és mésokkal szembeni igényét.
Alkalomhoz il16 ruhazataval, kiilsejével képviseli intézményét.

17. A munkakor célja:
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A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos ovodai ellatasahoz, az
ovodai nevelési célok eléréséhez.

18. Feladatok, fobb tevékenységek:

a.)

Az ovodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Részt vesz a gyerekek gondozadsdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, Cipok parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Délelétt, az ovondvel egyeztetve, sziikség szerint a gyerekcsoportban tartozkodik (torna,
festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje
alatt. Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilo
meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés, bepisilés nyomait diszkréten eltakaritja, a gyermek ruhgjat elkiilonitve
adja at a szliléknek.

b.) A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eldirasaival kapcsolatos feladatok:

A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartisa, takaritasa az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a
hozza tartozo 06lt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, elétér, személyzeti iroda, fejlesztészoba, felnott we,
konyha) munkarendje szerint tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Jarvanyos idészakban, tetiivel valo fertdzottség idején kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést
az intézményvezetd utasitasara.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, valamint azokat az iddszakos
feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

A nyari zarva tartas alatt elvégzi az 6voda épiiletének és a berendezésének alapos tisztitasat,
kiilonds gonddal fertdtleniti a jatékokat, eszkozoket (nagytakaritas).
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Az o6voda udvaranak ¢és az épiilet el6tti  utca-front karbantartasaban besegit a
fiité/karbantartonak és a technikai dolgozonak.

(Részletes feladatmegosztést a fiiggelék tartalmazza)

Egyéb elvarasok:

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
val6 kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vond max. 5 perces tavolléte esetén) csak a
vezetd engedélyével vigyazhat. A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az
intézményvezetének, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig
hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles meg0rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamito témak,
a gyermekkel kapcsolatos informaciok, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem informadlhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény
vezetdjéhez.

d.) Etkezéssel, konyhaval kapcsolatos feladatok:

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. Ezutan ellendrzi az ételek
mindséget ¢és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat
jelzi a vezetonek, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kozvetleniil az
elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé homérsékletre, majd
kiadagolja.

Etelszallito badella felnyitisa utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan
behozott élelmiszerekre is (szililetésnapi torta, slitemény).

Az ételmintas tarolot feldaitumozva, 72 oran at, az erre a célra rendszeresitett hiitészekrényben
tarolja. Az idd letelte utan gondoskodik a minta eltavolitasarol.

Ebéd utan a dajkak altal kihordott edények, evéeszkozok, poharak mosogatasat megkezdheti a
csoport étkezésének befejezését kovetden, a higiéniai eldirasok szerint:

A fehér edények mosogatésa az eldtisztitas utan: fertétlenités, oblités, szaritas.
Mosogatads utdn valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer

kisurolja, fertétleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fertotleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siitd, hiitégépek
¢s a tlizhely tisztasagara.
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Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

Hetente egyszer atmossa, fertétleniti a milanyag poharakat (fogmosoé-, és ivopoharak).

19. A dajka feleldssége, kotelezettsége:

20.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.
Az O6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Tudomasul veszi és betartja az SZMSZ-ben, és a Hazirendben eldirtakat.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének alakitasaban.

Koteles a munkakori feladatait idore elvégezni. Elmulasztasa, vagy hianyos elvégzése
szankcioval jar.

A hivatali és szolgélati titkok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Koteles betartani és betartatni a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rdbizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az egészségeS ¢és biztonsagos
munkakoriilményeket.

Ha munkija sordn balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni. A
tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

Koteles a munkabeosztéas idejét betartani, rendkiviili esetben az intézményvezetd engedélyével
hagyhatja el a munkahelyét. A rd vonatkoz6 jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasa.

Felelés az intézményben 1évé berendezések rendeltetésszerli hasznalataért. Anyagi
felelosséggel tartozik a nem koriiltekintéen végzett munkaban okozott karokért, hibakeért.

EllenOrzése:

Az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésre elézetes bejelentés nélkiil is sor keriilhet a kdvetkezd esetekben:
o naprakészség
o munkafegyelem ellenérzése
o HACCEP eléirasok

o munkdjaval szemben felmeriilt ok

Ellendrzésre jogosultak:

Intézményvezetd és helyettese, illetve az altaluk irdsban megbizott személy

21. Jogosultsaga:
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- védoruhara

- Uutazasi kedvezményre

Kelte: Nagymaros,

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Détum: Nagymaros,
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Reggeles 6%0-14% Munkakézi sziinet: 119 -11%

Napi feladatok:
Reggel: Udvar gereblyézés
fellocsolas

Kishaz

Jarda seprés
Lépcso

utca-front

Csop.szobaba: agyazas
Folyosora: ivoviz készitése

tanyérok

Tizorai: bekészitése
} folyadék

bekészitése
mosogat

Ebéd:

Heti feladatok:

Iroda portorlés, takaritas, viragok locsolasa
Folyoso } ablak pucolas havonta 1x
Csop.szoba portorlés, takaritas

virdgok locsolasa

Havi feladatok:
Agynemii hiizasa
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Koztes 800_1620 Munkakézi sziinet: 13%0-13%

Napi feladatok:

Tizorai: elkészitése
Csoportszoba: agyazas
Ebéd: tanyérok bekészitése

folyadék bekészitése
ebéd kiszedése

Mosdé: takaritas wC domestos
mosdo }
tikor lepucolas
Folyoso: felsoprés
Iroda: felmosas
Konyha:

Mosast beindit, kitereget.

Uzsonna:

készités

tanyérok bekészitése

folyadék bekészitése

utan: mosogatas

elpakolas

Hazamenetel el6tt mosdd, WC ellendrzés.
Heti feladatok:
Csoportszoba

portorlés, takaritas

virdgok locsolasa
Vegyi anyag ablak pucolas havonta
nyilvantartas. 1x

Havi feladatok:
Agynemii hiizésa
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Z.aroés g40.17%0 Munkakozi sziinet: 14:%° -14:20

Napi feladatok:

Tizorai:

utan: Oblogetés, elpakolas
Ebéd utisoknak uzsonna elkészitése

Csoportszoba: agyazas

Ebéd: tanyérok bekészitése
folyadék bekészitése
ebéd kiszedése

utan: Oblogetés, elpakolas

Uzsonna:
készités
tanyérok bekészitése
folyadék bekészitése
Takaritas:
Csop.szoba: porszivozas
felmosas heti 1x
folyoso: felsoprés
felmosas
Hazamenetel el6tt mosdo, WC ellendrzés.
Bezar!!!!
Ablakok zarasa!!!!
Heti feladatok:
Csoportszoba
portorlés, takaritas
viragok locsoléasa
ablak pucolas havonta 1x

Havi feladatok:
Agynemii hiizasa
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Munkakori leiras

1. Munkavallal6 neve:
2. Munkavallalé6 munkakorének megjelolése: Karbantarto, fiité
3. Munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

3.1. A munkavégzés helyén (10. pont) a karbantartoi és fiitéi feladatok teljes kort ellatdsa az
épiileteken beliil és az épiiletek koriil, azok udvaran és az épiiletek elotti kozteriileten. Eszkozpotlasi s
felujitasi feladatokat lat el.

Ezen beliil:

a) A Magyar utcai és a Dozsa Gyorgy utcai épliletben a gazflités felligyelete, a hémérséklet
szabalyozasa. Koteles a fenntarto 6nkormanyzat altal megadott hdmérsékleti hatarokat betartani.
Azok indokolatlan tallépése esetén a tobbletfogyasztas dija megtéritésére kotelezhetd.

b) Az Els6volgy utcai épiiletben 1év6 faelgazositd kazant koteles a megfelelé hofok elérése érdekében
fiitési idészakban fiiteni, a tlizifat a kazanhelyiségbe betarolni, elokésziteni.

€) Amennyiben a kiilsé homérséklet minusz 10 ° C ala siillyed, munkasziineti napokon is temperalni
kell a helyiségeket, gdz hidnydban vegyes tiizeléssel. Az Elsdvolgy utcai épiiletben a munkasziineti
napokon is sziikség szerint, de legalabb kétszer be kell fiiteni. Ebben az iddszakban munkasziineti
napokon készenlétre ¢s rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd.

d) A gazfltés zavara, a gazszolgaltatas szilinetelése esetén a vegyes tiizelésii kazanok muikodtetésével
is biztositania kell az épiiletek flitését. Erre felkésziilt allapotban kell lennie a kazanoknak,
tiizeldanyag igényt pedig jeleznie kell az intézményvezetonek.

e) Az Ovoda nyitasara a helyiségek hdmérsékletének 20 © C-nak kell lennie.

f) El kell végeznie a fiitési rendszerek légtelenitését, vizzel feltoltését, a rendszerek zavarat
haladéktalanul jeleznie kell az intézményvezetének és a Nagymarosi Polgarmesteri Hivatal
Varosiizemeltetési Csoportjanak.

3.2. Koételes a munkateriiletet (10. pont) minden szolgalata alatt atnézni. Az ott tapasztalt hibakat —
amennyiben ez nem kivan specialis szakismeretet — Kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni,
koteles az intézményvezetot €rtesiteni.

Amennyiben azonnali beavatkozast igényld karbantartasi munka adédik, azt koteles azonnal elvégezni.
Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles az intézményvezetot értesiteni.

3.3. A bejaratok (kapu és kornyéke, utcai rész, és a kaputdl a bejarati ajtoig) rendben tartasa.

3.4. Nyari idészakban az udvarok fiives részeinek flinyirdsa, kaszalasa, sovények nyirdsa,
homokozokban a homok rendszeres fellazitasa.

3.5. Téli idészakban reggel nyitas eldtt és napkdzben koteles a havat eltakaritani az épiiletek el6tt és a
bejaratig, valamint a bejarattdl a kazdnhazig. Gondoskodnia kell az épiiletek eldtti kozteriiletek, a
kaputol a bejaratig tartd rész sikossag mentesitésérél. Az épiiletek elotti kozteriileteket tartos havazas,
vagy csuszasveszEly esetén munkasziineti napokon is takaritania kell.

3.6. A hulladékgyijté edényeket hetente a z iiritési napot megel6z6 nap délutan koteles kikésziteni a
kozteriiletre.

3.7. Evente egyszer koteles a pincéket, padlasokat rendbe tenni.
3.8. Nyari nagytakaritasi szlinetben el kell végeznie a nehezebb targyak, butorok mozgatasat, udvari

eszk6zok javitasat, karbantartasat, festését, feltjitasat.
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4. A dolgozo6 koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

5. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
K) a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi felelésséggel tartozik;
[) kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
m) koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
n) anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

6. Munkakor szervezeten beliili megjelolése: karbantarto, fiito

7. Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak szervezeti megjelolése:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.

8. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori feladatokon
tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

9. A munkakdr betoltésének képzettségi ¢és egyéb feltételei: kozépfoku iskolai végzettség
(szakmunkdésképz6 vagy szakkozépiskola), munkakori alkalmassag.
Megfelel6 szakiranyu végzettség: Kisteljesitményl kazanfiitd, munkavédelmi vizsga.

10. A munkavégzés helye: Nagymaros, Magyar utcai 6voda, Dozsa Gyorgy utcai 6voda, Elsévolgy utcai
ovoda épiiletei és udvarai.

11. Munkaideje napi 8 6ra. Amennyiben a munkavégzés sziikségessé teszi, kiilonosen fiitési iddszakban

a munkaltat6 a napi munkaidot két részletben is beoszthatja (osztott napi munkaidd).

Nagymaros, ....

intézményvezetd, munkaltato

Jelen munkakori leiras a munkaszerzdés (kinevezési okirat) elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavallalo
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