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Tisztelt Emberi Kapcsolatok Bizottsaga!

A nemzeti kozneveléstél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 83. § (2) bekezdése
2), és J) pontja szetint a fenntartd

- jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, éves munkatervét, dént
a beszamolodk elfogadisardl.

Vic Viros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatirdl szolo
2/2022. (1.19.) szamd onkormanyzati rendelet 3. melléklete szerint az Emberi Kapcsolatok
Bizottsiga dtruhdzott hataskoérében eljarva jévahagyja az 6vodik éves munkatervét, szakmai
beszamolojat.

Fentieknek megfeleléen a Vici Alsévarosi Ovoda intézményvezetSje elkészitette a 2024/2025
nevelési évre vonatkoz6 beszamoldjit, a 2025/2026 nevelési évre vonatkozé munkatervét, illetve
a vezeté személyének megvaltozisa okin médositotta az Szervezet és Mikodési Szabalyzatat
melyet megktildott jévihagyasra a fenntarténak.

Vic Viros Onkorményzat Képvisel§-testiiletének Emberi Kapcsolatok Bizottsaga a 72/2025
(IX.08.) szamu hatarozatival elfogadta az intézmény 2024/2025 évre vonatkozé beszamoldjat. A
bizottsdg a 73/2025 (IX.08.), és a 74/2025 (IX.08) sziml dontéseivel elfogadta az évoda
2025/2026 nevelési évre vonatkozé munkatervét, valamint a Szervezeti és Makédési Szabalyzatat,
azzal, hogy felkérte az intézményvezetSt, hogy a kévetkezs tlésen taj¢koztassa a Bizottsigot az
tlésen elhangzott médositasok dtvezetésérél,

Az 6voda intézményvezetSje a kérésnek megfeleléen elvégezte a szilkséges médositasokat,
melyekrél a mellékletben szerepld dokumentumok tantskodnak.

Keérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a mellékletben megtalilhaté munkatervet és Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat tekintse médositott dokumentumként.

Vic, 2025. szeptember 26.

Székelyné Angi Emdke Imola sk.
osztalyvezetd

;
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2600 Vic, Vam u. 11, Telefon: 27/ 317-092, e-mail: ovoda.alsovarosi@gmail.com
2600 Véc, Kertész u. 9. Telefon: 30/870-2865, e-mail: ovoda.alsovarosi@gmail.com
2600 Vac, Kolcsey u. 4. Telefon: 27/311-202, e-mail: ovoda.alsovarosi@gmail.com

ror

Targy: Thjékoztatds a dokumentumok médositasarél

Tisztelt Emberi Kapcsolatok Bizottsaga!

Eziiton téjékoztatom Onoket, hogy a 2025. szeptember 8-an megtartott Emberi Kapcsolatok
Bizottsaga iilésén a Vaci Alsovarosi Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban, valamint
Munkatervében feltart hibak, (SZMSZ 59-60. oldal, Munkaterv 24. oldal, 48-50, 56-61. oldalakat

érintette), kijavitasra kertltek.

A modositott dokumentumokat megkiildtem Bongyik Beatanak, tovabba az Onkormanyzat részére

is rendelkezésre bocsatottam.

Kérem szives tudomasulvételiket.
Vic, 202.09.29.

/ E%@——\’ - :

Sinka Agnes
Igazgatod
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Véci Alsévarosi Ovoda SZMSZ

Az intézmény teljes neve, OM azonositoja: Készitette:
Vici Alsévarosi Ovoda Sinka Agnes
032742 igazgaté

Ph

A Vici Alsovarosi Ovoda Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak

elkészitésében a neveldtestiilet kozremiikodott (Nkt. 25. § (1)

Lazar Andrea Sinka Agnes
Jegyzokényvvezeto igazgato
To6th Tamasné Konoro6t Andrasné
hitelesité hitelesito

Bakos Istvanné

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a
dokumentumok nyilvanossadganak biztositdsara vonatkozo helyi szabalyokat a Sziildi Szervezet
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban véleményezte ¢s tamogatja annak megvalositasat.

Sziil6i Szervezet elndke

Tovabba

A nevelomunkat segité alkalmazottak a Szervezeti ¢s miikodési Szabalyzat tartalmardl a
tajékoztatast megkaptak

Neveldmunkat segit6 alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése 4ltal felhatalmazva, a Véci Alsovarosi Ovoda
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a fenntartd Onkorméanyzat Képviseld-testiilete (Kuratorium
..../2025. (...) szama hatarozataval jovahagyta.

A fenntartd képviseletében

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)— és az Nkt. 25. § (1)

(Nkt. 25. § (1) Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: www.alsovarosiovi.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Verzioszam: 1/2025. Késziilt: 2 példany
Iktatoszam: 286/2025
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

- 229/2012. (VIILI. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

- A Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyéjarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

- 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl

- 2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

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

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

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

- 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

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

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

- 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

- 132/2000. (VIIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

- 1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl (Ber.)

- 149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s gyamiigyi eljarasrol

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérol

- Az egyenld banasmaodrodl és az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény

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

- 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokban
vald kozremitkddes feltételeirdl

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

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

- Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

- A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

- 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

- 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvetd szabdlyairdl
sz616 eldirasaira

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

- 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositdsi modokrdl és az
azonositoé kédok hasznalatarol

- 1992. évi LXVI. torvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

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

feltételeirol
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2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Az egészseégligyrol szol6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozoé itmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igenyu

gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
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1.A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsd és belso kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢€s folyamatok 6sszehangolt
miukodeését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3 Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

- Pedagogiai program
- Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

- Hazirend

1.4 Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allo
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).
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A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket jelen

szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan l1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel egy
1d6ben hatalyat veszti a 17/2023.(111.13.) szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabdlyvaltozasnak megfelelden. Modositdsa az igazgatd hataskore, a nevelOtestiilet

bevonasaval.

2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo

miikodésébol fakado-szabalyozasok

2.1 Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando 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 szolgéald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat ¢és mas fenntart6i, tovabba

mukodtetéi dokumentumok hatarozzak meg.
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Okirat szdma:19/312-8/2023

ALAPITO OKIRAT

1. A koltségvetési szerv neve:
Véci Alsovarosi Ovoda

1.2 A koltségvetési szerv székhelye, telephelyei:

Megnevezése Cime

Vaci Alsovarosi Ovoda Székhely: 2600 Vac, Vam utca 11.

2. | Vaci Alsovarosi Ovoda Kertész utcai

, . 2600 Vac, Kertész utca 9..
Tagdvodéja

3. | Vaci Alsovarosi Ovoda Kélcsey utcai

Tag6vodaja 2600 Vac, Kolcsey utca 4..

2. A koltségvetési szerv alapitasaval, megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1 A koltségvetési szerv alapitasanak ideje: 1994.04.14..

2.2 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

Vac Varos Onkormanyzat

Székhelye: Vac, Marcius 15. tér 11.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1 A koltségvetési szerv iranyito szervének, feliigyeleti szervének
Megnevezése: Vac Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Székhelye: 2600 Véac Marcius 15. tér 11.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak:

Megnevezése: Vac Varos Onkormanyzata

Székhelye: 2600 Véac Marcius 15. tér 11
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége:

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai ellatas

A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb

gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

4.1 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkciéo megnevezése

Az dnkormanyzati vagyonnal valo

013350

gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Szabadiddsport-(rekreacios sport-)
081045

tevékenység és tamogatasa

Sajatos nevelési igenyl gyermekek 6vodai
09120 ] genyu gy

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
091140
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086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
A gyermekek, fiatalok és csaladok
104060 . .
¢letmindségét javitd programok
EsélyegyenlOség eldsegitését célzo
107080 yeey s s
tevékenységek €s programok

4.2 A koltségvetési szerv miikodési kore:

Véc Varos kozigazgatasi teriilete

5. A koltségveteési szerv szervezete és mukodése

5.1. A koltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje

Igazgatojat Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo

2023.¢évi LII. torvény és annak végrehajtasardl szold 401/2023. VIII. 30.) Korm. rendelet

figyelembevételével — hatarozott idOtartamra nevezi ki. A kinevezéshez a kdznevelési miniszter

egyetértése nem sziikséges. Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja a polgarmester

5.2A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0j

ovodapedagdgus

¢letpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segito | 2023. évi LII. torvény 3 § 25. pont a) —j)

munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
betoltd személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)

¢) pedagogiai asszisztens,

3§ 25. pontc)

g) intézményi titkar 6vodaban

3§ 25. pont g)

3. | Munkaviszony

2012. évi L. torvény alapjan
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6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése:
Vic Varos Onkorméanyzat

sz€khelye:

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

A koltségvetési szerv tipusa:

ovoda
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

ovodai ellatas
gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala

(sz€khelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.) latja el.

A koltségvetési szerv tagintézményei

A tagintézmény megnevezése A tagintézmény cime

1. Vaci Alsovarosi Ovoda Kertész Utcai | 2600 Vac, Kertész utca 9.
Tagintézmény

2. Viaci Alsovarosi Ovoda Kolesey Utcai | 2600 Vac, Kolcsey utca 4.
Tagintézmény

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | Vaci Alsovarosi Ovoda 150
Székhelyintézmény

2600 Vac, Vam utca 11.

2. | Vaci Alsévarosi Ovoda Kertész Utcai 70
Tagintézmény

3. | Vaci Alsovarosi Ovoda Koélesey Utcai 100
Tagintézmény
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A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcidja,
szama vagy a vagyon célja
hasznélati joga
1. | 2600 Vac, Vam utca | 4429/8 hasznalati jog ovodai
. elléths
2. 12600 Vac, Kertész 4208 hasznalati jog ovodai
utca 9 utca 1. ellatas
3. 12600 Vac, Kolcsey 4518/13 hasznalati jog ovodai
utca 11. ellatas
ZARADEK

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011- (XI1.31.) Korm. rendelet 5.§

SZMSZ

(4.) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a Vaci

Alsovarosi Ovoda 2023. december 13. napjan kelt, 2024. januar 01. napjatol alkalmazando 19/312-

7/2023 okiratszdm modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2023.december 19.
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3. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges

eloirasok

A Vici Alsovarosi Ovoda (koltségvetési szerv) az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyité szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval ¢€s beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala valamint az dvoda kozott meglévo
mindenkor hatalyos Egyiittm{ikodési megallapodds, Vac Varos Onkormanyzata és Vac Varos
Onkorméanyzatanak Gazdasagi Hivatala valamint a Vaci Alsovarosi Ovoda kozott a

Munkamegosztas ¢és Felelosségvallalas Rendjérdl alapjan kell elvégezni.

3.1 Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

- Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onalldan
mukodé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1d6szakaban meg kell hatarozni:

- az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

- mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

- feladatellatas kapcsan felmertiild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

- afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjadnak dontése, és a munkavallalok munkakori leirasdban meghatarozottak
alapjan: évodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére,
a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaras a jogosult munk4javal szemben:
- az Ovoda igazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az Ovodatitkar jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja,

hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerti, valamint
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a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll. A feladatellatas

megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

3.2. A kotelezettségvallalasok célszertiiségét 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 eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
- adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
- az adott eléiranyzat az eddigi €s a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-
e a szOban forgod kotelezettségvallaldsra,
- a kotelezettségvallalas dokumentumdban a pénziigyi teljesités iddpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.
A kotelezettségvallaldss  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyz0 alairdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

3.2.1. Az éves Kkoltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a Vic Varos Onkorményzatanak Gazdasagi Hivatala
valo egylittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

- személyi juttatasokat,

- munkaadot terheld jarulékokat,

- dologi jellegii kiaddsokat,

- afenntart6 altal folyositott ellatasokat,

- az ellatottak juttatésait,

- felhalmozasi kiadasokat,

- mukodési bevételeket,

- altalanos forgalmi ado bevételt,

- tdmogatas éves 0sszeget,

- azintézmény létszamkeretét.
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A fenti el8iranyzatok kialakitasahoz az Onkorményzat altal meghatdrozott szempontok szerint, az

6voda adatot szolgiltat a Fenntartdo és a Vic Viros Onkormanyzatinak Gazdasagi Hivatala

részére.

3.2.2. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény igazgatoja és az dvodatitkar:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

az Onkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények -

megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast

kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését €s annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,

analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet
a kotott felhasznalast normativ eléiranyzatok felhasznalasarol,

nyilvantartja €s szdmlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszdmolasat,

a Vac Varos Onkormanyzatanak Gazdasagi Hivatalaval kdzdsen elkésziti a sajat
hataskort és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagintézménnyel €s
a Vac Varos Onkormanyzatanak Gazdasagi Hivatala munkatarsaval,

a pénzeszkozoket biztositja a tagintézmények részére mely az operativ mitkddéshez
sziikséges,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozé nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz

a leltarozas és selejtezés lebonyolitdsdban.
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3.2.3. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

- a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

- feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hataridére elszamol, az
igazgatd kotelezettségvallalidsa utin a Vac Varos Onkormanyzatanak Gazdasagi
Hivatala felé

- részt vesz az eszkdzok selejtezési s leltarozasi folyamataban,

- aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

- vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

3.2.4. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszu tavi iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

3.2.5 A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama:11742094-16793552
- aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank
- aszamlavezetd pénzintézet cime: 2600 Vac, Széchenyi u. 3-7.
a koltségvetési szerv addszdma: 16793552-1-13
A szerv altalanos forgalmi add alanyisdga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nalld koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmoldsok az 6nallo koltségvetési szerv

hataskorébe tartoznak.
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3.2.6.Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszu” bélyegzo: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az

ovoda neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat az igazgatd-helyettes irja ala.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az dvoda
igazgatdja, az altalanos igazgatd-helyettese , az igazgato tavollétében helyettesitési mindségben
minden {igyben, ¢és az {ligyviteli dolgozd6 a munkakori leirdsaban szerepld ligyekben. A
tagintézmény bélyegzoi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok,
intézménybol tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo

eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, miikkodése

4.1.Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban 6néalléan
dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az intézmény
tagintézményei irdnyitasi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden

magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mitkddtetés, valamint
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a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.
Az ovodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik, visszavondsig
érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettesek kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a
fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
- ala- és folérendeltség,
- azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil alé- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol-strukturajabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egyseégek kozotti kolesonos egyiittmiikddési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti vazrajz)
A dolgozok, a vezetd, €és igazgatd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a

munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

4.2. A koltségvetési szerv igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerti €s torvényes mikodéséért, az
ésszerli €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, ¢és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mdés hatidskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatoja jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés dgazati torvény ¢&s végrehajtdsi rendeletei, valamint
munkaltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasardl 26. § alapjan az dvoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.

Munk4jat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
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végzi. Megbizatasa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon ¢és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének elsd szdmu vezetd tagja, aki kozvetlenil és
feleldsen irdnyitja az igazgatd-helyetteseket, illetve tagintézmények igazgatdit. Kapcsolatot tart az
atruhazott hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kdzosségeivel az
SZMSZ- ben szabalyozott modon.

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, az Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgat6i megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ett6l eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus
esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet

egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

Az 6voda igazgatdjanak kiemelt feladatai

- aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,

- a nevelGtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

- ameghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

- akoznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmiikodés biztositasa a sziild1 kozosséggel,
a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

- koltségvetési szerv informécidos ¢és kommunikacios rendszerének kialakitasa ¢és
mukodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelel6 informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

- afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok biztositasa

- apedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére vonatkozé
helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozésa, a szabalyzat miikddtetése,

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

Az igazgat6 feladat- és hataskore
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- a sziiléi kozosséggel, a fenntartdval, a miikodtetével és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

- anevelGtestiilet vezetése,

- aneveld-oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése,

- a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

- amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

- a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

- a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

- az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

Az 6voda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

- az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitési, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése €s iranyitasa,

- az intézmény szervezetének és mitkddésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

- az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

- az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

- avezetdi kompetencidk fejlesztése,

- az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

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

- a pedagodgiai program alapelveit hozza dsszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovikeéppel,

- hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

- ateljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd feladatmegosztasrol,

- a teljesitménycélok megvalositdsanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

- aziranyitasa al4 tartoz6 vezetdk teljesitményértékelése,

- afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,
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- jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje

figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak

hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az ovoda igazgatdjanak kizarolagos jog- és hataskore

Az

a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkdotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds €s a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasdval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi
¢s munkatigyi feladatok ellatasa,

hataskore kiterjed az ovoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével €és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

intézmény 4altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és

szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerl aldirdsa az igazgato aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az 6voda igazgatéjanak felel6ssége

A koltségvetési szerv igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre

bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért
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- a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

- amunkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért
¢és betartatasaért,

- az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysiag ¢és a gazdasidgossiag kovetelményeinek
érvényesitéseert,

- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéeért,

- az intézményi szamviteli rendért,

- akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

- aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért,

- ahatékony informacios és kommunikacios rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért,

- a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszeri és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikodeéséért,

- gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

- abelso ellendrzés megszervezéséert €s mukodéséért,

- az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

- az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢&s hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

- atagintézmény-igazgatok és/vagy igazgatd-helyettesek iranyitasaért

- a pedagoégiai munka irdnyitdsaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

- a pedagoégusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgédjan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek vald megfelelés megéllapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

- az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo6 kérdések megoldasaért, —
a tagintézmény-igazgatok bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

- arendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi és

targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,
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- a sajat hataskorben torténd eldiranyzat-modositdsi  kérelmek — Osszeallitasaért,
ellenorzéséért,

- a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért Vac Varos Onkormdanyzatanak
Gazdasagi Hivatala felé,

- anemzeti €s 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
mélté megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,

- abalesetek (gyermek és munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellenOrzéséért,

- rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

- az intézmény kiilsd szervek elotti képviseleteért,

- apedagdgusok kdzéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

- a pedagogus gyakornokmindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

- azintézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

- akockazatkezelésért,

- a HACCP rendszer mukodtetéséért,

- a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatdo rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiilonds kozzététel,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil
torténd ellatasaért,

- akoznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartis rendszerének
miikodtetéséért, az adatvédelmi szabadlyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

- az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikodés ellendrzése

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az

iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
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- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelOi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

- a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

- az aneveld- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember,
aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol, szakképzettségérdl a foglalkozas
megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérdél meggydzodik,

- azalapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv

altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megteleld ellatasaért.

4.3.A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatdsa soran keletkezett ligyiratok aldirasa, kiadasa, - amely az
igyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorldja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhéazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkoér tovabb nem ruhdzhat6. A
kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelOsségét. Az igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
iigyintézonek és vezetonek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadélyoztatisa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az
igazgat6 altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelodlt
vezetd beosztasti alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban
keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cime, irdnyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),

- az irat iktatdszama,

- az ligyintéz0 neve,
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- azlgyintézés helye és ideje,

- azirat aldir6janak neve, beosztasa,

- intézményegység.
A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya,

- az esetleges hivatkozasi szam,

- amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadméany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zéaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel
hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az

iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozési jog jogosultja az dvoda

igazgatdja.

Az ovoda igazgatéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

az 6voda miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel dsszefliggd dontések
iratait,

- Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit dsszefoglald
értékeléseket,

- azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az elbiranyzat-modositasokat,

30



Véci Alsévarosi Ovoda SZMSZ

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselojeként torténé eljaras rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhédzhatja at: betegség, tartos

tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.

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

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

Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmény
pedagdgusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében az igazgatd és/vagy
tagintézmény-igazgato feladata a szakmai kozremiikodés.

A székhely, tagintézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasat és a hozza kapcsolddd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfelelden.

A székhely, tagintézmény igazgatdinak a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatési hivatal 4ltal miikddtetett informatikai tdmogat6 rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezd mindsitd vizsgija,
id6pontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal altal miikodtetett informatikai timogat6 rendszerben a mesterjelszo-

kezel6 rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

31



Véci Alsévarosi Ovoda SZMSZ

Kiadmanyozasi, alairasi jog g0 gb ‘& N E
S

Tagintézmény-igazgat6 szabadsaganak engedélyezése X X
Tagintézményben dolgozok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaidd beosztés alairasa tagintézményben X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta x
fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése soran
hozott k6zbenso intézkedéseket, megkereséseket, X
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast

4.4. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama:
Nevel6testiilet: 286

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagdgus) 2816

Nevelémunkat segitd kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 19 6

(dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

A koznevelési dolgozoé alkalmazottak: 3 f6

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
igazgato gyakorolja. Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. térvény 1-2.

szam melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az
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6vodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapi timogatasa jogeim a szdmitott [étszam
alapjan kell meghatarozni

A foglalkoztatottak engedélyezett l1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LIL. Torvény A pedagogusok 1j életpalyajarol szo16
torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

igazgato,

- igazgatohelyettesek

- tagintézmény-igazgatok

- Ovodapedagdgusok,

- pedagogiai asszisztensek,

- gybégypedagdgusok,

- ovodatitkar,

- dajkak,

- udvaros-karbantartok.
A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda és a Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhaté. Az &vodapedagogus a koznevelés informacios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért, valamint az e térvényben
eldirt adatszolgaltatasokért az igazgatdo a felelés. A Torzskonyv rogziti az 6vodara és a
tagintézményekre vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyv kdzponti nyilvantartasi. A dolgozok évodan
beliil - més feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi €s beszdmolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri
leirasait a fliggelék, a személyre sz0l6 munkakdri leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga

tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak (lasd: 2.
fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a

munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakor megnevezését,
- amunkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat,

- amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

- az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat,

- a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

- a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

- ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

- amentoralasi feladatok meghatarozasat,

- munkacsoportokban vald részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz specifikus
munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott, vagy

hatarozatlan idejii megbizas mellett.

- gyermekvédelmi megbizott

- szakmai munkakozosség vezeto,

- modszertani munkakdzosség vezetd
- mentor a gyakornok mellett,

- cukorbeteg gyermekek ellatasa,

A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott 6vodat és annak tagintézményét az 6voda vezetSsége vezeti.
Az igazgato, feladatait az igazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatok, a szakmai
munkakozosség vezetok, kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartasa
munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarend;jiik tigy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi

iddszakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.
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Az igazgatd-helyettesek megbizésat az igazgatd adja. Igazgato-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatdrozza meg az igazgatd helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét,

tovabba a megbizas feltételeit.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz616 okmanyban foglaltak szerint. A vezetok
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint
az igazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény vezetd beosztottjai az igazgatonak
tartoznak felelOsséggel; beszamolasi kotelezettséglik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egységek mikodesére és pedagdgiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossadg. Az 6voda vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol.

Az intézmény vezetdi szintjei:

- igazgatd
- igazgatohelyettesek

- tagintézmény-igazgatok

A kibovitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezod, ellendrzo,

értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli

- az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket,

- az intézmény alkalmazottjait érintd ¢élet- ¢€s munkakoriilményeket
befolyasolo kérdéseket, fejlesztéseket,

- afelujitasok rangsorolésat,

- aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsuldsat,

- apedagdgiai munka eredményességét,

- azintézmény milkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
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A vezetOi értekezlet feladata:

- t4jékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol,

az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek

aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,

képviseleti demokraciaval a tagintézmény igazgatokon keresztiili
dontéshozatal.

A megbeszéléseket az dvoda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A tagintézmény igazgatok a havonta tartandé megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik
ala tartoz6 tagintézmények miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informécidkat az értekezleteken
szlletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo tagintézményekbe tovabba a tagintézményekbdl a
vezetdség felé.

Az oOvoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

o7

A kibovitett vezetoség tagjai:

igazgato,

igazgatd-helyettesek,

tagintézmény igazgatok

szakmai munkak6zosség vezetok,

A vezetés tagjai véleményezd ¢€s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet mikodésehez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok
megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott
feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett dvodavezetdség az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettsegekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja Gssze. Az ovoda kibdvitett vezetdségi iilésein

tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

Az intézmény vezetdségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hataskore
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Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkéjat munkakori leirds alapjan, az igazgatd kozvetlen
irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato-
helyettes munkakdri leirasat az igazgato késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen €s a tagintézmények, illetve alkalmazott munkatarsai

kozremitkodésével latja el:

- atagintézmény- igazgatok
- aszakmai munkakozosség vezetok,
- aneveldmunkat segité koznevelési kdzfoglalkoztatott dolgozok,
- koznevelési dolgozok.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az igazgato-helyettes felelds:
- apedagogiai munkaért,
- a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
- apedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
- a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
tanligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az 0voda igazgatdja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

- Kozvetleniil és felelosen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetoit.

- Kapcsolatot tart a tagintézmény- igazgatokkal

- Dontésre elokésziti a tagintézmény-igazgatok bevonasaval az intézmény miikodéséhez
sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

- Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios eszkozok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozésat igazold bizonylatok készitésérdl
¢s archivalasarol.

- A tagintézmény-igazgatok bevonasaval eldsegiti a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

- A tagintézmény-igazgatok bevonasaval elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

- Megszervezi az intézményi szintll évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyligyi

készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrol, hogy a
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nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elokésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési €s beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatdt a gyakornok pedagdégusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értekelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultaciokon.

Az oOtévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai

kozremukodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,

az atruhazott hataskorben megvalésitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiils6é szervek elott.

Kiadményozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

A tagovoda- igazgatok feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkédjukat munkakori leirds alapjan, az dvoda

igazgatojanak kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az dvoda igazgatdja felé az atruhdzott feladatok

tekintetében beszdmolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamatdban szoban.

Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak tagintézményiik nevelOtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:
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- atagintézmény, alkalmazotti és nevelGtestiiletének vezetése,

- az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve alapjan
a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

- a tagintézmény nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerl szervezése, ellenérzése,

- akoltségvetés elkészités¢hez karbantartasi terv készitése,

- a tagovodaknak biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerli gazdalkodas, a
kotelezettség betartasa, betartatasa,

- a gyermekek fejlédéseéhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az 6voda igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

- kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral

- kapcsolattartas a szocialis segitdvel a tagintézményt érint6 kérdésekben,

- az 6vodan beliili munkakozosség mikdodésének tamogatasa,

- pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak Osztonzése a nevelotestiilet korében,

- a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal valo kapcsolattartas,

- ahelyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel

- egyittmikodés a tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgalattal, Gyermekjoléti
Szolgalattal, civil szervezetekkel,

- az Ovoda igazgatojaval egyeztetve a tagintézményben foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa,

- vezetése alatt allo a tagintézmény munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
igazgatdjanak 1j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felel@sségre
vonasra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés
tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

- r1észt vesz a belsd ellendrzésben ¢és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben,

- részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben,

- részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultaciokon,

- az Otévenkénti kiils6 intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremuikodést biztosit,

- a Sziil61i Munkak6zosséggel vald egylittmiikddés,
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a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa, informécios kotelezettség betartdsa az oOvoda
igazgatoja felé,

az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgatd-helyettessel torténo
egyeztetéssel,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasa, ellendrzése
— mindezért anyagi feleldsségvallalas,

az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt,

neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellendrzése €s
értékelése,

a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében vald részvétel,
tagintézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

tagintézményében a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszamoldasa,

tagintézményében szabadsagok iitemezése €s naprakész nyilvantartasa,

tagintézményében a HACCP rendszer miikodtetése,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordindlasa, a gyermekvédelmi
koordinatorral valé kapcsolattartas, a szocidlis segitd munkajanak intézményi tdmogatasa,
az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok

elokészitése, az igazgatd-helyettessel vald kozremiikddés alapjan,

Feladatainak tertletei:

- hataskorébe utalt pedagdgiai: a belsé ellendrzés, értékelés elvégzése sajat
tagintézményében,

- hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: az intézmény taniigyi dokumentécidjanak
naprakész vezetése, a pedagdgusok taniigyigazgatdsi dokumentéicidja vezetésének
naprakész ellendrzése, értékelése, a tagintézményben, torténd bedvodazas ¢Es

beiskolazas feladatainak jogszerli és az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.

A tagovoda- igazgatdja felelOs:

- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,
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a rész nevelOtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,
- az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok)  végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért,
- arész neveldtestiileti neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért, értékeléséért,
- a kotelez6 taniligyi (papiralaptl) nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas
(KRETA) helyi mitkodtetése,
- atanligyigazgatasi feladatok jogszerli megvaldsitasanak helyi ellenérzéséért,
- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
- atagintézmény leltaranak, vagyonanak megovasaért,
- a helyi sziil61 munkak6zosség mitkodtetésének segitéséert,
- a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
- a teljesitményértékelési szabalyzatban a helyi feladatellatdsi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaért,
- jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Szobeli beszdmolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszdmolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:
- amunkak®dri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
- abelso ellendrzések, értékelések tapasztalataira,
- az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Szakmai munkakozosség-vezet6 feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakdzOsség sajat

tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato biz
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meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre

- aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irasos megbizasa

alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetosége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda

igazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkako6zosség, onallo, felelds vezetése,

Osszeallitja a Pedagogiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykodzi munkakdzosség esetén a pedagogiai Programok alternativaja
alapjan,

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerii segités¢hez,

irdsos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozdsség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az évoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, értékelésében 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagodgusok teljesitményértékelésében,

belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listijanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egyseéges dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tdjékoztato fiizetek, naplok),
ellendrzi a munkakozdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

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

0sszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenyseégérol,

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,

adott témaban egyiittmikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbgiai szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkako6zosség tagjait,

Szakmai munkakozosség vezet6 jogai:

az 6voda igazgatdja altal atruhazott hataskdrben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodo éves

tervezd munkajat,
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- az 6voda igazgatoja altal atruhazott hataskdrben a tagintézmény-igazgatoval ellendrzi
a pedagogusok szakmai munkdjat, az {litemterv szerinti elérehaladast ¢és az
eredményességet,

- hiényossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

- az ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben a pedagoégusok kiilsd mindsitése

elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkako6zosség vezetéo munkajaval szembeni elvaras:

- részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

- a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

- torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

- munkakdzosségi feladatok koordinaléasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség tagjaival,

- kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

- részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak iranyitasadban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

- 0sztdnzi a nevelOtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

- alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

- rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudéasra van sziiksége az intézménynek,

- szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbozd formait,

- személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,
alapul,

- szervezi és 0sztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,
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- a helyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagdgiai program modositasanak célirdnyos
vezetése (a nevelés €s ismeretbovités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszerusitése),

- a munkakdzosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositasa,

- a munkakozosség neveld - oktaté munkajanak felelds iranyitdsa, kiemelt figyelemmel a

pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara,

A szakmai munkak6zOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelOsségeit €s a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

- a munkakdzOsség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,

- az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:

- A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény

vezetdsége felé, és az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az 6vodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és kdznevelési
dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjdk. Az 6voda
kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjdn a nevelési-oktatdsi intézmény
megvaldsitja céljait a kovetkezdk:

- ovodavezetdség,

- neveldtestiilet,

- szakmai munkakozdsségek,

- nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

- egyéb alkalmazottak,

- gyermekek kozossége,

- sziil61 kozosség.
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

- anevelGtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
pedagogus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssege,

- a szakmai munkak6zosség,

- a nevelomunkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatottak: dajkék, 6vodatitkar,
pedagogiai asszisztens dolgozok kozdssége,

Az intézmény kiilonbozd koézosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetOk €és a valasztott

képviselok kozremukodeésével az igazgato €s a feladatellatasi helyen miikodo vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

megbeszélések,

forumok,

rendezvények.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési foérumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési, véleményezesi,
javaslattételi jogot gyakorlo koézosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgoz6i koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban  foglalkoztatott =~ munkavallalok, ezért —munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagogusok 0j életpalyajarol és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyv

szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdo munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozo
a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kzosségnek az

6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és
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kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabdlyait jogszabalyok, munkakori leirasaik,

valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti k6zosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-
el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

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

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

Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6ld6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok elldtdsdban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyadd a

munkakori leirds, az 6voda igazgatdja altal meghatdrozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgélja az egyiittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsd

kapcsolattartas altalanos szabéalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevelOtestiileti-,
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alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény
igazgatoja akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabdly el6irja, az intézmény egészét érintd kérdések
targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség

értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢&s végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg ¢€s szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

- atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
- ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelGtestiilet veleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miitkodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli formdban.
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A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
- szakmai konzultacio,
- értekezlet,
- egyeb megbeszelések,
- javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
- évente torténo beszamolok,
- a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazéasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit

- a tovabbképzési program elfogadasarél, Nkt. 70. § (2)

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. §
2)

- a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet

tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az Ovoda Ilényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek latjak.
A rendkiviili neveld6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezEstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i

Munkak6zsség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést

49



Véci Alsévarosi Ovoda SZMSZ

elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezéseket az dvoda igazgatdja késziti eld.

A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevelOtestiilet rendes nevel6testiileti értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az 6voda igazgatoja hivja ssze.

A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:

a Pedagodgiai Program,

- a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat,

- a Hazirend,

- a Munkaterv,

- az ovodai munkara iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,

- abeszamolok,

- az onértékelés ¢€s kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

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

- nevelési évet nyito értekezlet,

- félévi nevelési értekezlet,

- nevelési évet zar6 értekezlet.
A tagovodat érintd tligyekben a rendkiviili tagintézményi nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a tagintézményben dolgozd pedagdgusok egyharmadénak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Az igazgat6 az elOterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelOtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkOr esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben
szokasos mddon.
Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a nevelOtestiilet
szOban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg
dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasardl. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziil6i kdzosség képviseldjét.
Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol szo6lo

jegyzokonyvi kivonatot harom napon belill késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzokonyvi
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hatarozatok alapjan (50%+1106) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irdsban
kdtelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhézott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak6zdsség az értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményt a nevel6testiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az 6voda vezetdjének.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az dvoda igazgatd
helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két
hitelesitd irja ala, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitdsan (50%+1f0) szavazattal kell
megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok téara).
A nevelQtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

- ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok nevét,

- ajelenlévdk nevét, szamat,

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

- ameghivottak nevét,

- ajelenlévok hozzaszolasat,

- amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

- a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal,

egyszerll szotobbséggel hozza.

A belsé kapcsolattartas altalinos rendje és formai

A neveldtestiilet kiillonbozd kdzosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével e kozosségek
képviseldi utjan valdsul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai

megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.
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Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza meg.
Az o6voda vezetdsége az aktudlis feladatokrol irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
pedagogusokat.

Az 6vodavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

- az 6vodavezetOségi lilések utan tijékoztatjadk az irdnyitdsuk ald tartozo pedagodgusokat
(koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozdkat az {ilés Oket érintd
dontéseirdl, hatarozatairol,

- az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatd és az ovodavezetdseég tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idOpontjait az intézmény €ves munkaterve tartalmazza,

melyet hozzaférhetd modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevelOtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbol — kiilon folynak

az egyes ovodaépiiletekben.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a nevelétestiilet tagjai az

ovodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a székhely igazgato, tagintézmény-igazgatoja,

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 27 {6

Heti munkaido: 40 ora

- kotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez
- 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéaban foglalé foglalkozésra

kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést
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elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjdban valod

részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az

o6vodapedagdgus szamara.

- A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvandt

szazaléka, 26 oOra.

- Ovodapedagégusok:

- délelottdos munkaidO-beosztasa:

- 6:30-13:00 oraig
- 7:00-13:30 oraig

Pénteken a munkaidd kedvezmény miatt a munkaidd 30 perccel rovidebb.

- délutanos munkaido-beosztasa:

- 10:00-16:30 oraig

- 10:30-17:00 oraig
Pénteken a munkaid6 kedvezmény miatt a munkakezdés 30 perccel késdbbre tolodik.

Az intézmény a teljes nyitvatartasi ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus

foglalkozik, 6vodapedagogusonként és csoportonként 6sszesen napi két ora atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani

id6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast

szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodapedagégusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelésséggel ¢és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig

jovéhagyott - litemterve szerint nevel,
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- az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

- szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
1smerteti a sziilokkel,

- menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

- kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

- kapcsolatot tart az 6vodaban miikodo szocialis segitovel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval.

- évente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzekét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetOnek,

- csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének elOsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése
érdekében,

- csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat,

- amunkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

- adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

- a napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

- szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

- éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

- tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kdvethetdek,
megvaldsithatoak és redlisak,

- igazgatdéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

gyermekek kezelését,
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tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasdnak/megkezdésének

torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dévodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziloi értekezleteken feljegyzést készit,

szuloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség

halasztasanak/megkezdésének folyamatarol

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

a napi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo6 készség,
onzetlen, altruista (elényodket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6z6désbdl szarmazoé humanités és gyermekszeretet,
motivalt a Pedagdgiai Program nevelési irdnyultsaganak megfeleld szakmai képzések

elvégzésére,
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- felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

- arendelkezésére allo (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden
hasznélja,

- pedagogiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,

- alkalmazott modszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,

- kihasznalja a tananyag kinalta belsd ¢és kiilso kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvaldsithatd  koncentracidora, a  partnerekkel valo
egytiittmiikddésre,

- pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

- tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

- tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

- alkalmazza a differencialas elvét,

- ¢épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢€s fenntartani
érdeklodésiiket,

- realisan ¢és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

- tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos mddszereit,

- munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

- céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsdggal vélasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

- visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,

- pedagogiai munkdjdban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazéisara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

- munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

- a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikddés sordn haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiillonb6z6 infokommunikéacios alkalmazésok ismerete,
hasznélata),

- sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,
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a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznélat, szakmai
- pedagodgiai-kommunikacids felkésziiltség),

ismeri az Ovodai nevelés vildganak human tényezd6it meghatdrozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értekeld beszélgetésre, részvétel a
zard értékelésen.

a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi dvodai gyakorlatanak tamogatasa

a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,

illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

nevelotestiletnek.

Gyodgypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott

¢s sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen

felettese az 6vodaigazgato.

Létszam: 1 6

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott 6raszam: 24 ora

Feladata:

a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott

gyermek szakértdi véleményében minden meghatéarozott teriiletre kiterjedden,
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- feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagodgiai Program
az SNI irdnyelvek alapjan onalldan és feleldsséggel végzi,

- a nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg,

- alkot6 moddon egyiittmikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

- feladata az egyiittmiikodés valtozatos €és célszerti formajanak kialakitasa,

- koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egylittmiitkodés normait,

- aneveléssel — oktatassal lekotott munkaiddben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését.

- Fennmarad¢ idében végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

- a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,

- specifikus modszereket, terapidkat, technikdkat szakszertien valaszt meg, alkalmaz
hangstlyosan az évismétld gyermekek iskolara valo felkészitésében,

- biztositja a sajatos nevelési igényl gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogado kozosség attitlidjeit,

- segitséget nyujt az dvodapedagogusoknak a sajatos nevelési igényl gyermek integralt
neveléséhez,

- kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.

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

- tdmogatast nyajt az 6vodapedagoégusnak a sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo (évismétld) gyermekek fejlesztésé¢hez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az

ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozdsok megvalositdsdhoz,

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
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- az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitdsa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zar6 értékelésen.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszElést tartanak, az intézmény
igazgatdjaval, a tagbvoda-igazgatdkat tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.

A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok

kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az altalanos munkaltatdoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezesi €s javaslattevd jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagintézmény-igazgato.

Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat a tagovoda-igazgatok, igazgatod helyettesek €s a
dajkak képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl
feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd oOvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési

id6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai folyamatosan

tajékoztatjak dajkéajukat a gyermekek nevelését elésegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 14 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:
6:00-14:00 6:30-14:30 6raig

7:30-15:30 8:00-16:00 6raig
8:30-16:30 9:00-17:00 oraig
8:00-16:00 oraig
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Feladata:

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében; ellatja a
kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teendoket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa —
baleset ¢s fertdzésveszély elkertilése,

munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagodgusok iranyitasa mellett
szervezi €s végzi,

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

az étkezeések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremukodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dgyakat, agynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jatek- €s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus ttmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,

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

a rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz,

A HACCEP eldirasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik,

Személyes higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon
munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat

Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat; a munka megkezdése el6tt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett koteles kezét tisztdra mosni és
fert6tleniteni.

naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot ferttlenitds lemosassal

tisztitja meg.
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Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintéjaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A technikai
dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, az egymas mellett levd csoportok
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén az egymas
mellett 1év0 csoportok ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 9-14-ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a tagintézmény-igazgat6 engedélyével

lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkdrre, tovabba a csoport textiliaival,

evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elssorban az
intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
mukodeést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatod egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét
érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
igazgatd
Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
e 8-16 -ig tart.
Feladata:
- gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
- elkésziti a rovatelszdmolast, a szdmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmoldsokat,
- felelésséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartdst, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
- elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,

- az dvodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
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elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

az igazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

a baleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

az igazgatd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatarido
betartasat,

vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, €s az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgat6 utasitdsa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
kozremiikodik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben,

az oOvoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szadmitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsold6dé adminisztraciot,

az igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybdl,
a rovatot pontosan elszdmolja,

gazdalkodik az ellatménnyal,

készpénzeldleget az igazgatod utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,
jarvanyiigyi helyzet idején az igazgatd utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felelossége kiterjed:

- a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
- az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

- az éltala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

- azlgyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat a

tagintézmény-igazgato altal meghatarozott munkabeosztéas és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen

felettese a tagintézmény-igazgatdo. A foglalkozds gyakorlasa soran eléforduld feladatokat

jogallasatol fiiggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 4 16

Beosztasa, munkaideje: heti 40 ora

Fo6bb tevékenységek:

az intézményben folyd pedagogiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint,
a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

iigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,
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az 6vodapedagogusi utmutatds alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést

végez,

- a megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

- jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

- ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-

elékeészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakokban

a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben tehat

pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VIIIL.30.) Vhr. 9.
§6)

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeert teljes kort feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

A koznevelési dolgozok kozossége

Karbantarté-udvaros, fiito

Létszam: 3 6

Beosztasa, munkaideje: 40 6ra

Jogallasa: koznevelési dolgozé

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja. Kézvetlen felettese az igazgato-
helyettesek tagovoda-igazgatok. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Feladata:

az 6vodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozasa, takaritdsa, locsolésa,

- akert szakszerli 4polésa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

- aflinyird és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa,
- az épliletben 1év0 disznovények sziikség szerinti dpolasa,

- andvények locsolasa, téliesitése,
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télen a jatszoteriilet, a Iépcsd, a jarda holapatolasa, csuszadsmentesitésérél valod
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagodgusok és a dajkak munkdjat,

tisztan tartja a szemét tarold edényeket,

a szeméttarold kukak kitiritése a szelektiv hulladékgylijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,

kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fert6tleniti,

tevékenységét j0 munkaszervezéssel, €sszertien végzi,

feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa,

koteles minden hoénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szo6ld
nyilvantartast,

elvégez kisebb karbantartasi munkakat, ligyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

flitési szezonban a sziikséges fiitd1 feladatokat ellatja.

Feladatat a munkakdri leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett 1atja

el.

Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatdért €s biztonsagos

tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

a szamdra kiadott eszk6zok biztonsagos taroldsaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,
koteles a felettesének azonnal jelezni. ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot
észlel,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamatdban az 6voda balesetmentességét

biztosito jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori leirasaban megfogalmazott

feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek 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 nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tdjékoztatni a nevelbtestiiletet azokrol az iigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajekoztatas, irdsos beszdmolok). A nevelGtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyé€b, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatoja a feladat
ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag
feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a beszamoléas 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 Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkoér gyakorloja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A
vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a nevelbtestiiletet az atruhdzott

hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevel6testilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az alabbi

szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:
- szakmai munkakozosség,

- tagintézmények esetében intézményeken ativeld szakmai munkakdzosség is lehet,

A nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozd ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - téméban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsit. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszdmolojat a nevelGtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa szerinti id6pont(ok)ban és modon. A jegyzOkonyvet és az
irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek

atruhdzasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhézott jogkor
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feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoloban

kertiilnek megfogalmazasra.

A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok szakmai

munkakozossége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A munkak6zdsség szakmai és
modszertani  kérdésekben segitséget nyajt a nevelési intézményben folyd neveldmunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A szakmai munkakdzosség munkajat
munkakodzosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a
tevékenység iranyat nevelési évenként az voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak a
tagintézmény-igazgatoval. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zosség vezetok, az igazgatd iranyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartas széban és/vagy

emailben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A nevelodtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozdsség az alabbi tevékenységet

folytatja:

- javitja az intézményben foly6 neveldémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

- fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat,

- javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

- tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

- segiti a kiillonb6zdé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és

hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
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- a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének
a munkakdzosség-vezetd személyére,

- a szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozoOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek,

- az igazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elokészitésében,
lebonyolitasaban,

- kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

- bels6 feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytjtésben,

- szakmai moddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszerisités),

- t4jékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

- az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszk6zoket, €s mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

- javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei koOzotti egylittmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,

- palyazatokat bonyolitanak le,

- kiilonb6z6 szintli ovodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

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

- részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

- kozremiikodnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltdltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagogusok
Oonképzéséhez,

- kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

- segitik a palyakezdd pedagdgusok munka;jat,
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segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 0vodai szakmai munkakozdsséggel €s részt
vesznek a keriileti munkakodzosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakozdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz €s a kiilonleges bandsmodot 1gényld sajatos nevelési igényti, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgéald
feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele
a testiiletben,

egyittmiikodés az  intézményben  mikodé  szakemberekkel:  pszicholdgus,

gyogypedagogus, szocialis segito.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Feladatai:

a munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) moddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

a szakmai munkakdzOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzésben

szakmai munkakodzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, Osszegzd véleménye

figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkdjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai

innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
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Kapcsolattartas rendje:

- az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idékozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,

- irasban beszamolo, osszefoglald elemzes, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az

éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje

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

A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd
pedagodgiai munka 6sszehangolasanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel €s egymassal az dvodai
munkaterv, a munkak6zdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk és mas
elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, s minden — az vodavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd

valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

- személyes beszélgetések, konzultaciok,

- adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

- kibdvitett Gvodavezetdség iilései,

- nevel6testiileti munkaértekezletek,

- a vezetok és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

- nevel6testiileti értekezletek,

- ovodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferencidk.

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartdsanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak részét

képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzdk részletesen. Jarvanyligyi

készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok elvégzése online

torténik.

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége
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frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak
szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett U]
innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenérzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 6sszegzo értékelésnél kiemelt figyelmet

forditva az er0sségekre és a fejleszthetd tertiletekre.

4.5 Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

- mindennapos szdbeli kapcsolattartas formdjaban,

- havi vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

- vezetdségi iiléseken €s munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel, illetve
sziikség szerint) révén,

- szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran,

- az 6vodai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon,

- a feladatok elvégzésének hatarid6jétol fiiggden valtozod rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

- problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

- az 6vodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kdzremiikodésben,

A tagintézménnyel valo kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai
¢s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, zart messenger csoportban,
emailen torténd megbeszélés a jellemzd. A napi kapcsolattartdsnal az igazgatonak és a tagdovoda-
igazgatonak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés lilései, az ott hozott dontések, a kozds munka, az intézményi koordinalt, egységes
feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve tagintézményre, intézményegységre
vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység

vezetdjével. Az dvodavezetés tagjai minden k6zos feladatot kozosen végeznek el.
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A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlo pedagdgiai munkarol.
Az 6vodai dokumentumokat kézdsen hozzak létre. A munkakdzosségek kozos feladatai a
biztositékai ennek.

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a vezetd, igy

folyamatosan tajékoztatva vannak a neveldtestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozoéit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

- az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézményekben a neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfeleléen valdsuljon meg.

A tagovoda igazgatoja koteles minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,

koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak vagy helyettesének.

A tagovoda nevelotestiiletének jogositvanyai

- A tagdvoda intézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszkozok
tervezése,

- a tagdvoda beruhazasi, fejlesztési elképzelések Osszeallitasa,

- intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa; a
tagintézményi szakmai munka belso ellendrzése,

- a munkak6zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa,

- az egyes feladatellatdsi helyek tagintézményi neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartas a munkaterv szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg,

- az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az 6voda
tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikddést,

- a tagovoda- igazgatd, részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken,
beszamol a tagintézményben folyé munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges informaciokat,

- a tagdvoda-igazgato a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is — jelenti

az igazgatonak,
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- az igazgatd és a tagdvoda-igazgatd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek ¢és a sziil6k az dket érinté informaciokat iddben megkapjak, megismerjék,

- az igazgato és a tagovoda-igazgatd, a megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban is
all egymassal,

- egyeb kapcesolattartasi formak: kdzos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A tagovodak pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

- k6z0s nevelotestiileti értekezletek,

- hospitalasok,

- megbeszelések,

- szakmai kirandulasok,

- csapatépitd tréning,

- koz6s munkakozdsségi foglalkozasok,

- kozos tovabbképzések,

A feladatellatasi helyeken miikodé intézmények pedagogus kozosségének kizarolagosan az
egységet érintd onallésaga

- eldadasok szervezésére,

- az egységet érintd megbeszelések szervezése,

- a rendezvények idejének meghatarozasara,

- szilok kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartasara.

Az o6voda igazgatdjat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

4.6 A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilsé kapcsolatok

A szocialis segitovel valo egyiittmitkodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere. Az
6vodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nytjtott szolgaltatas, mely

sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.
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Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremikddes,
szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben vald kozremikodes,

prevencio,

résztvevoje a gyermekveédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,

¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyu;tas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az oOvodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocialis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informdaci6 szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mitkddtetése,

a vesz€lyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&zos
elvégzése a szakszerli eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miitkddtetése kiilonb6zd szakemberek bevonaséaval (renddr,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus, fejlesztdpedagdogus),
egylittmiikddés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitésa.
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A szocialis segitd intézményben vald tartozkodasanak, elérhetdségének, fogadodrajanak helye és

idépontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.

4.7 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egeészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitésé¢hez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellenorzés szervezése

r rr

A folyamatos belsO ellendrzés megszervezéséért, haté¢kony mitkodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program é€s az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriil6 tertiletek feleldseit, hogy
azok a munkat el0készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien,
illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.
Az ellendrzések az 6voda helyi értékelési szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgalataval valdosulnak
meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény €ves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodd
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket
az 6voda igazgatoja felé.

A Dbelsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabélyzata tartalmazza. A
tagintézmények belsd ellendrzési tervének elkészitéséért — az SZMSZ- ben atruhdzott hataskorok
alapjan — a tagdvoda-igazgatok a feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

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

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
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segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb

ellatasat,

- legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell iddben jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

- segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

- jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zéseéhez, a gazdalkodasi

fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

igazgatd

igazgatd- helyettesek

tagovoda-igazgatok

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

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

Az ellenorzés formai

- foglalkozas ellendrzés,

- beszamoltatas,

- teljesitményértékelés,

- eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

- helyszini ellendrzések.
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SZMSZ

Az ellenorzést A vezetoi ellenorzés
Kit ellenoriz?

végzo vezetd szervezeti formaja

Az ellen6rzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetdi értekezletek, irasbeli

beszamold a munkakozosség

— anevel6testiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkak6zosség munka- és
feladattervében kitlizott feladatok

megvalositasanak mérhetd eredményei

a munkakozosség altal elért
eredmények, a jovObeni
feladatok kijeldlése és a

végrehajtasuk: ,,mennyiben

igazgato munkak6zosség-vezetd ) —  ahatarid6k betartasa _
munkajarol, a munkak6zosség ) lett sikeresebb a
_ ) o —  afeladatok végrehajtasaért felelds | .
feladatainak végrehajtasarol; végrehajtas?”; a
L személyek munkavégzése, munkajuk L .
interja munkak6zosség tagjainak
koordinalasa és segitése ) o
visszajelzése
— aszervezeten beliili
tudasmegosztasban vald részvétel
—  apedagogus munkakori leirasaban | a feladatok végzésének
foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
foglalkozaslatogatas, —  afoglalkozés az iitemterveknek hatékony megtanitdsa, a
megbeszélés, megfeleld, a foglalkozas, tanitand6 tudasanyag
igazgaté pedagdgus
munkaértekezletek, pedagogiailag és didaktikailag alkalmazhat6 tudassa
teljesitményértékelés szakszer(i megtartasa alakitasa, értékelést

— apedagogus felkésziiltsége

megalapoz6 adatok,

informaciok kilondsen
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Az ellenorzést

végzo vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

— afoglalkozas felépités és
szervezés tudatossaga és megvalositasa
—  foglalkozas szellemiségének és
neveld-oktato funkcidjanak
érvényesiilése

—  ahazirend eldirasainak a
foglalkozason valo6 érvényesiilése,
illetve betartatas

— amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

— apedagogus el6z6
teljesitményértékelésében, illetve kiilsd
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

—  minéségi mutatok:

(tevékenységek latogatasa,
folyamatos neveldi munka
megfigyelése, vezetbi
latogatasok, sziiloi
kérdoivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kdveté dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiiléndsen (csoportnapld,
intézményi adminisztracio,
munkak6zosségi

beszamolok,
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Az ellenorzést

végzo vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

vezetd altal adott feladatok

végrehajtasanak mindsége

— nem kotelez6é programokon vald

aktiv részvétel aranya

igazgatd-helyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid
ellendrzése

teljesitményértékelés

— apedagdogus munkakdri
kotelességeinek teljesitése

—  afoglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellenérzése

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracioja
— acsoportban dolgozé két
pedagdgus egylittmilkodése és mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktatd funkcidjanak
érvényestilése

—  minéségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok

végrehajtasdnak mindsége

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilonosen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamolok, sziiloi

visszajelzések)
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Az ellenorzést

végzo vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

— nem kotelez6é programokon vald
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, sziil6i visszajelzések

munkakdzOsség-

vezeto

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszéElés
teljesitményértékelésben valo

részvétel

— afeladatkorében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és

irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

— afoglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— afoglalkozas felépitése és
szervezése

— agyermekek munkdja és
magatartasa

— anevel6 munkaja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések

levonasa, ujabb célkitlizések

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi

tapasztalatok beépitése

80




Vaci Alsévarosi Ovoda

SZMSZ

Az ellenorzést

végzo vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

—  minéségi mutatok:

vezet6 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kotelez6é programokon vald
aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

tagidvoda- igazgato

pedagogus
a feladatellatési helyen
dolgoz6 egyéb

alkalmazottak

tervezOmunka dokumentumai,
foglalkozéslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid
teljesitményértékelésben valo

részvétel

—  afeladatkorében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,
a pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

— afoglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracioja
— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egylittmilkodése €és mas
érintett szakemberekkel vald
egylittmiikodése

—  minéségi mutatok:

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi

tapasztalatok beépitése

81




Vaci Alsévarosi Ovoda

SZMSZ

Az ellenOrzést

végzo vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

vezet6 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kotelez6é programokon vald
aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

— az értékelés modszerei sokrétiiek,
—  az értékelés, visszajelzés objektiv,

fejleszté-tamogato jellegii.
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4.7.1. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon val6 részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremikodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, haté¢konysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldosége

2
3
4
5. Munkafegyelem, hataridok betartasa
6. Kommunikécio, szakmai egytittmitkodés

7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

8. Kapcsolat a sziil6kkel, csaladokkal

9. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezetok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6voda vezetése és a munkakozdsségi tagok kozott,
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkérében érintett munkatirsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések

rendszeressége.

4.7.2.Bels6 ellenérzési szabalyzat

Az intézményi belso ellenorzés rendeltetése

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

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
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- utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

- abelso tartalékok feltarasaban,

- amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
- abelso rend és fegyelem megszilarditasaban,

- atakarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozddassal, a szdmviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢€s nyilvantartasok ¢és dokumentumok alapjan kell

lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

- a nyilvantartdsok €s okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerli és mintavételes,

- kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

- egy¢b ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdéstelvétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Az in. komplex (atfogo) ellenorzés

Ez az ellen6érzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai €s gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellendrzés

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

A témaellendrzés

Ezen ellendérzési forma altalaban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyuld
(horizontalis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom

szerinti.
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Az utoellenorzés

Ezen ellenérzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megeldzden vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsdgaért €s hatékony
mukodeéséért az igazgato felelOs.
A belsé ellendrzés elemei:
- avezetdi belso ellendrzés,
- amunkafolyamatba épitett ellendrzes,
- az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
- aneveld-oktato tevékenység ellendrzése,
- avezetdi belso ellendrzés,

- munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

A neveld-oktato tevékenység ellenérzése

- a pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

- a neveldi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

- agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

- telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése €s apolasa a tevékenységek soran,

- megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

- ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

- a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja eredményességének
vizsgalata, tovabba.

- afelszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.
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A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

- az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegi informéaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,

- pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

- az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacioban,
viselkedésben

- afeladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

- kommunikécidé rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zds programok),

- kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellen6rzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 6sszhangjat,
amelynek soran megfeleld6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

- amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idoben észrevehetdk, felmérhetdk és megakadalyozhatok

legyenek,

- a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

- az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen

érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellenérzési feladatai

Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas

alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
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Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérol.

A hibék kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a

szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, fels6bb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartoz6 teriileten a beosztott pedagogusok és
az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a
munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegeészitésérol,

a dolgozdk észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s pénziigyi
eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

igazgatd-helyettesek, a tagovoda-igazgatok feleldsek a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozo
szervezeti egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

ellendrzési joguk ¢és kotelességiik az igazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egészére,

valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az igazgato-helyettesek, tagovoda-igazgatok ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyozd dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésere,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonb6z0 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkéra,
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- a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellendrzése

Az ellenérzés célja

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

- a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

- munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

- az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

- a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,

szempontjai, mddszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

Az ellenorzes iitemterve

Idopont Pedagogus Munkakozosségek Munkako6zosség vezetok
Nevelési tervek,
foglalkozasi Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember iitemtervek
, . Nevelési és litemtervek
Ev eleji felmérések
ellendrzése
Egyéni foglalkozési
Az elkésziilt tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok tervek elkészitése,
ellendrzése.
ellendérzése
Foglalkozas Foglalkozas
November Bemutatok
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Foglalkozas Szakmai tovabbképzések Foglalkozas
Februér .
latogatasok a tervek alapjan latogatasok
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Marcius Nyilt nap
Munkakori leirdsok, egyéb
. Foglalkozas
Aprilis dokumentumok
latogatasok _
feliilvizsgalat
_ , _ Kirandulasok programjanak
Majus Ev végi felmérések
ellenérzése
Ev végi beszamolok,
' , ' Javaslatok a kovetkezd
Janius Ev végi beszdmolok Osszesito felmeérések,

nevelési év tervezéséhez

statisztikak elkészitése

Az ellendérzés iitemtervében szerepld idépontok pontos meghatdrozasat az éves munkaterv

szabalyozza. A beszamolok elkészitése az Ovodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),

a gyermekekkel valé kapcsolattartas,

a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

a csoportszobak ¢és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megorzése.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az dvoda igazgatdja a

felels, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése

szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

belso kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvonal,

szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje,

valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informacios és kommunikacios rendszer,

monitoring.

5. Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok

89



Véci Alsévarosi Ovoda SZMSZ

5.1 A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda iizemeltetése a Vac Varos Onkormanyzata ltal nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

- nyari zarva tartasdnak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
a sziiloket tajekoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkoz6 sziildi igényeket irasban -
a zarva tartds elott 7 nappal - az Ovodatitkarnak kell 0sszegylijtenie €s tovabbitani az 6voda
igazgatoja felé.
A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 oraig a hivatalos ligyek
intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartasi idé napi 10.30 ora, reggel 6.30-17.00 oraig.
Az o6voda igazgatdjaval tortént elOzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idoben

(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora ...) is.

Az tigyelet reggel 6.30-7.00-ig, ill. délutan 16.00-17.00 oraig.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka nyitja a karbantartd, udvarossal ¢és
délutdn a munkarend szerinti 17 6rakor dajka dolgozé zarja dvodapedagogus, illetve pedagogiai

asszisztenssel.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentdldsdt a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

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

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
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- anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat,
- az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat,

- minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsd sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és
az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjdban meg kell jeleniteni. A

megvaldsulas ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelds.

A vezeték intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek

érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasdnak rendje az aldbbiak szerint keriil

meghatarozasra:
Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje,
neveléssel oktatassal lekotott ideje
. Heti munkaideje: 40 ora.
Igazgato

kotelez6 oraszama: 8 oOra

Igazgaté-helyettes Heti munkaideje: 40 o6ra.

kotelez6 oraszama: 22 ora

Tagbvoda-igazgatd Heti munkaideje: 40 o6ra.

kotelez6 oraszama: 24 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzés, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.
Az ovoda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

— vezetoi,

— vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
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a) az ovoda igazgatoja a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az altalanos
igazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgato-helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgato helyettesi feladatokat a szakmai igazgatd-helyettesnek, tagovoda- igazgatonak kell
ellatnia

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

igazgatd altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni €s intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasianak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megallapitott munkaiddé kezdete eldtt 15
perccel kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban legyen,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve
pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolési terv alapjan az
igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabol valod
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon reggel 7 6rdig koteles jelenteni a tagévoda- igazgatonak, igazgato- helyettesnek, hogy
a helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A pedagdgus munkaidd- beosztasat a igazgatd, tagdvoda- igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a

csere lebonyolitadsi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
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Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altalanos igazgaté-
helyettes helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban az altalanos
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgato6 kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatoé tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetoi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntarto
altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgaté ¢s az altalanos helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a szakmai igazgato-
helyettes altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az iradsban adott megbizas hianydban az igazgatét a leghosszabb szolgalati id6ével rendelkezd
szakmai munkak6z0sség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd

pedagogus helyettesithetik.

Az igazgatd, illetve az igazgatd —helyettes, illetve a tagévoda igazgaté helyettesitésére
vonatkozo tovabbi eldirasok:

- ahelyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

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

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Megbizas hianyaban leghosszabb szolgélati idovel rendelkezd pedagodgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miitkdodésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval 0sszefliggd azonnali

dontést igényld ligyekre terjed ki.

5.2 Az igazgato és az ovodai sziill6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai
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Az 6vodai szintli sziildi munkakozosséggel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgatd és a sziildi munkakdzosség elndke az egylittmiikodés
tartalmat és forméjat az éves munkaterv és a sziildi munkakdzoss€g munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i munkakozosség miikodésének feltételeirdl az igazgatd
gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartist a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik ¢€s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
munkakozosséget hozhatnak létre. A sziildi munkak6zosség sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérol,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga

dont.

A sziil6i munkakozosség és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli sziil61 munkak6zosség vezetdjével az igazgato, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziloi szervezetének képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalado ligyekben az tagintézmény-igazgaté tart kapcsolatot.

A sziil6i munkakozdsség képviseldjét meg kell hivni a nevelbtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i munkakdzosségnek véleményezési joga van.

Ha a sziil61 munkak6zosség az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol
— 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az igazgatd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiloi munkakozosség elndkét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i munkak6zdsség képviseldjével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi munkakozosség képviseldjét havonta tajékoztatja.
A csoport 0vodapedagogusanak és sziildi csoport tagjainak egyik egyiittmiikodési formaja lehet a
zart Facebook- csoport létrehozasa. A csoport Iétrehozasaért és miikddtetéséért az 6vodapedagdgus
felel. Az 6vodai csoportban neveld munkat segité munkatarsak részvételérdl az 6vodapedagdgusok
dontenek, és irasban tajékoztatjak rola az Intézmény igazgatdjat. Amennyiben tagsagardl dontenek,
informaciokat, fotokat nem oszthat meg, bejegyzéseket nem tehet, még emojik formajaban sem. A
csoport életérdl fotokat az ovodapedagogus kérésére, kizarolag az 6 telefonjaval, fényképezd
gépével készithet. Az elkésziilt képek sziilok felé torténd megosztasaért az dvodapedagogus felel.
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A Szul0i szervezet részére érkezo iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.

Az iratkezelés az érdeket kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,

informéaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi munkakdzosség élhessen a véleménynyilvanitasi,

javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi

esetekben:

- az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012. (VIIIL.31.)
EMMI rendelet 82. § (6)

- adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

- anevelési év rendje fejezet elkészitéseéhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet
3.8(D)

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdinak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

- hazirend elfogadasakor

- a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

- a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

- a munkaterv szulOket is érint0 részében

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

- szil61 munkak6zosség, 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
- nevelobtestiilet 6sszehivasat,

- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,
- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- ha a sziil61 munkakozdsség a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az

igazgatohoz kell cimezni,
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- a tajékoztatas megallapodds szerint tdrténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziiléi munkakozosség
képviseldjének,

- a sziiléi munkakozosség képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

- ha a sziil6i munkak6zdsség a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i munkakozosség képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilé1 munkakozosség képviseldi minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd

informaciokrol a sziildket.

A sziil61 munkak6zosség feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziil6i munkakozosség vezetdjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo idon beliil
gyakorolja,

- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

- a sziildi munkakdzosség jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kovetkezok:

- szobeli személyes megbeszé€lés, tandcsadéds, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkodr gyakorldshoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, tilések,

- a sziil6ket is érintd témaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti
értekezletre,

- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
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- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tdjékoztatdsa a jogkdr gyakorlasokhoz,

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

- a sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

- a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi munkakozosség

szervezeti és milkodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi munkakozdsség koteles

nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és Kkapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az dvodai Sziil6i

Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

- informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

- kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Munkak6zdsség jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,

- ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ovodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, €s az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval,

- segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

- véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését
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megkonnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogaddsa, megvaldsitasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités feladatai tekintetében.
- pedagogusok szakmai programjai

- ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

- lnnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonos részvétel

- értekezletek

- volt évodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisdag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az els6 félévet

kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécioit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az d6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt

allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja

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

A Kkapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagogiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében ¢és
megvalositasaban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz
vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény
teljes korli egészségfejlesztéssel kapcesolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetdé modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési

program keretében.
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A kapcsolat formadja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény szakmai iranymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint

a gyermekek ellatasa érdekében.

¢) A Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Vaci Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonOs tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szuloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

- az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd oOvodaban maradasat tdmogatd eldzetes szakértdi
vélemény kiallitasa

- a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

- az igazgatd konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott,
vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a Dbeiskolazast megelézéen, a gyodgypedagdgus ¢és

ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

- szikkségletek megfogalmazdsa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylittmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez
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a szocialis segitd tevékenységének tamogatisa az Ovoddban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.
segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagobgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszEl€s - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

sziloi kérelem hianyaban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztdsat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi foszabalytol
eltér0 megkezdése érdekében az 6voda szakmai alldspontjanak kifejtése érdekében a
Gyambhatosaggal valod kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozéasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

szilok tdjékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszaménak,
valamint a szocialis segitd intézményben valo tartozkodasadnak idépontjarol és helyszinérdl),

lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

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

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az oOvoda pedagogiai

programja tartalmazza.

e) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval osszefliggésben végzett
vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allé hataridon beliil (januér 18.
napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai

nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi
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véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berogziti az 6vodaban
maradas tényét a kdznevelés informdcids rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakérti vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a
gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgaté

Gyakorisdga: sziikség szerint

f) Fenntartoval

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eloirt eldterjesztésére, ha erre sziikség
van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

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 formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informaci6d szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdilkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
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Kapcsolattarto: igazgaté, igazgato-helyettes

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

g) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatéja, ¢s helyettesei, tagovoda- igazgato és az adott nevelési évben
megbizott pedagogusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi munkako6zosség

véleményének kikérésével.

h) Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tdjékoztatja a nevelGtestiiletet €s a
szil61 munkak6zosséget.

Kapcsolattarté: igazgatod

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

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az igazgat6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorldssal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az Nkt.
35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziil6k biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

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

j) Pedagogiai Oktatasi Kézpontok
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Tartalma: Az igazgat6 kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktandcsadoival.

A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

- A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

- Szaktanacsadas

- POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarté: igazgatd

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

k) Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tdimogato
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérol,

- atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elonyeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol ¢és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithaté a tamogatas felhasznalasdnak modja, célszertisége, a tamogato ilyen iranyt
informacioigénye.

Az igazgat6 feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdamogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.
Kapcsolattarté: igazgatod

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

1) Az élelmezést ellaté szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészséges ¢életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmt ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulod teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: havonta €s sziikség szerint
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5.3 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa 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

- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és dvodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagdgustol vald atvételéhez, atoltoztetésehez,
valamint a tavozashoz sziikséges.

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

- valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
- a sziilének, a gondviseldonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor,

- a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a

kovetkezok szerint torténhet:

- Az oOvodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az Ovodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

- Az ovodatitkar a feladatkorét meghalad6 tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.

- A fenntartoi, szakértdi, szaktanidcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.
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Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsdt mas személyek részére az igazgatod

engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segitd intézményben valé benntartézkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az ovoda kozott 1étrejott egytittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres 1dokozonként tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddodraja és tevékenysége
megtartasahoz.

A szocidlis segité Ovodaban valo tartozkoddsanak helyszine és idOpontja az intézmény

hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, keresked6k belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.

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

Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat

o jotékonysagi programokon,

o gyerekek részére szervezett programokon,

o az dvodai jatszonapokon,

o Unnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor,

o az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).

A benntartdzkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

5.4 Intézményi védo, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgat6 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

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

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik a fogorvosi rendelSben, a sziilé feliigyelete
alatt

A kotelezd védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben
végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozz4, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.

Az egészségiigyi felligyelet €s ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje

tartalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatand6 feladatok

Minden ovodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rébizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és

ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
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- Az 6v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

- Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, €kszerhaszndlatdban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

- Sziilok hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités és a

tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket

nevelési évenként 1smétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a

gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az ovodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

- az udvaron tartdozkodnak,

- ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirdndulés elétt ...... ),

- ha az utcan kozlekednek,

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

- ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

- ¢és egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

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

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:
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- ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozodk allando feliigyelete mellett lehet,

- a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

- gondoskodjon az 6vo-védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak

évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari géazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
alland¢ feliigyelete mellett lehet,

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

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

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

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

- ¢évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ové intézkedések

sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

- Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokéasok,

magatartasi formak kialakitasara.
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A foglalkozadsok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsadgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda é€piiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelézése érdekében.

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

kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sérilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és 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.

109



Véci Alsévarosi Ovoda SZMSZ

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztito szertar),

- a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkéltatd

engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgatd
felel, a végrehajtas az 6vodatitkar feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaladsaba
legalabb kozépfokt munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az dvodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az dvoda munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabélyokat, az intézményi 6vo-védd
eléirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tul gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat —az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni
a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdo intézményében meg kell
Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

- jegyzOkonyv készités,

- bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé,
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- legaldbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

- a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
elo,

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta,

- szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,

- sport programok,

- iskolalatogatas stb.,

- testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is,

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar

részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

- a csoport faliGjsagjan tdjékoztatjdk a sziilbket a program helyérdl, induldsi és érkezési
id6pontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

- az igazgatlt eldzetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kozlekedés eszkdz, indulds és varhato
érkezés) kitoltésével irasban,

- az Ovodapedagdgusoknak az o6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat, a kiilonbdzd veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

- Az ismertetés tényét a pedagdgus az elektronikus csoportnapldban koteles dokumentalni.
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A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy az igazgato-helyettese

irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
- Tomegkozlekedés igénybevételekor 4 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérd - de minimum 2 £6.
- Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

- a sziild onkéntes elhatarozasan alapulo elozetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda alkalmazottja,

- tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek feliigyeletérdl,

- az 1igazgatd ¢€s a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (Nkt. 61.

§ 3
Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

- A HACKCEP el6irasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott felel0ssége.

- Az intézmény egész terililetén tilos a dohanyzas!

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

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tdmogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

Ovo védo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnotteknek meg kell tartani az 6vodaban

valo benntartozkodas soran

- abalesetek megel6zésére vonatkoz6 szabalyok,

- az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
- azudvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

- asétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

- akirandulasokra vonatkoz6 szabalyok,

- atornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok,
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- szinhaz, muzeum, kidllitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

- sport programokra vonatkozé szabalyok,

- iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok,

- a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

- a nyari taborozas alatt a szabadvizben valo tartézkodas szabalyai a 46/2001. (XII. 27.) BM

rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairdl sz6l6 jogszabaly alapjan

Mulasztasokkal dsszefiigg igazolasok kezelése

- Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.

- A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a térvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba kizarolag orvosi igazoléassal térhet vissza, amelyet a OviKréta rendszerbe tolt fel a

gyermekorvos.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok

intézményben megvalosithaté eljarasrendje

Az oOvoda sajat pedagoégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan ¢és az intézmény-
egészségligyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egylittmiikodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére
tartott foglalkozas keretében:
- az internet veszélyeivel és egyéb
- testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagosito
program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. §
(1) bek.].

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a

gyermek vércukorszintjétdl is.
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A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
6voda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban

vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

5.5 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturélis

tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

- a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy az
igazgatd-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az 6vodai
bélyegz0),

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

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

- a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét,

- areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik

példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az igazgaté engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigortan

tilos. A tagintézmény-igazgatd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.
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5.6 RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és

dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

- atlz,

- arobbantdssal torténd fenyegetes,

- jarvanylgyi készenlét, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen feletteseének

jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

- az 6vodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- azintézmény igazgatdjat,

- azintézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos dolgozo

utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,

valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet

a benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhatod

"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

- Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil

(pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

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

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akatiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsésegélynyujtas megszervezéserol,

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

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatojanak, vagy az

altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol,

- az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait

az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre €s dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda igazgatdjanak engedélyével

tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. dokumentum

tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
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szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. utasitas
tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi
megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara
kotelezo érvénytiek.

A tlizriado tervet €s a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

— igazgatoi irodaban

5.7 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok  ilnnepek, d4poldsa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb és tadgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura dpolasat. Segitik a gyermeki nemzeti
identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és csaladhoz valo
kotédés megbecsiilését. A felnott kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonos
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai tlinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az évoda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listdban, elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jellt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozds cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa,
bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
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megilinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év

rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

- A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

- A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- lnnepségek, rendezvények,

- egyeb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
- az intézmény ellatottjait,
- a felnétt dolgozodkat,

- aszuloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznélataval,
- gyermekek, felnéttek linnepi viseletével,

crer

- az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai

- leveleken,

- meghivokon.

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds dvodai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dapolasan til ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol is
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Felnott kozosségek hagyomanyai

- nevelési évnyitod értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember 01-
ig,

- nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-ig,

- szakmai napok, tovabbképzések,

- hazi bemutatok,

- pedagogus nap,

- kirandulas,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos idédpontban
is szervezheto:
- anyak napja

- Nagycsoportosok bucsuztatdja

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

Mikulas

karacsony,

- karacsonyi kreativ délutan,

- 1dosek kdszontése,

- farsang,

- marcius 15-¢,

- husvét,

- husvéti kreativ délelott,

- gyermeknap,

- anydak napja

- iskolaba 1épd gyermekek bucsunapja

- kornyezet- és természetvédelem jeles zold napjai
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az linnepek
részben nyilvanosak.

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

5.8 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
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A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire,

nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

5.9 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapité Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Muikodési Szabalyzat.
Hézirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az ovoda igazgatdjanal,
az irattarban,
intézménytink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
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- A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgato feladata.

- [Irattari elhelyezésiik kotelezo.

- A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mukodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

- fenntarto,

- intézményi honlapunk,

- azigazgatdi iroda,

- KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, €s az intézménnyel jogviszonyban

nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatojatol, igazgatod-

helyettesétdl és a csoportos ovodapedagogusoktol.

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

- Szobbeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektol.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyutjthato az igazgato-helyettesnek cimezve,

aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.
Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendrol.
Az 1j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend elektronikus tuton

keriil atadésra. A Hazirend és az éves munkaterv kiillondsen ennek esemény naptara elhelyezésre

kertil a neveldi szobaban, valamint minden csoport hirdetdtablajan, és az 6voda honlapjan is.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

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

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajekoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

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 mérteket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve
a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és 1idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

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

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

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

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatdrozottakon kiviil tartalmazza:
— az 6vodapedagogusok szdmat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott részére.

Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfelelden oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal
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egylitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé¢, hogy a KIR-ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
koveto tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai

adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgat6

A pedagogiai program masolati példdinya minden nevel6i szobaban is megtalalhatd, ami a sziilok

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a sziilok
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzeését jellemzi a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)

- ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

- ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitésai.
A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szintii elvégzése, az
eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a tanitando tudasanyag
alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

- Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

- a fejlédésében mutatkozo tendencidlis javulas,
A kotelezben eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikatorai:

- afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
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a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,

- amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valo kdlcsondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

- az ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

- sziiloi értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakdzosség

iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért €s oregbitéséért kifejtett vodai €s dvodan kiviili
tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt
kiemelkedd munkavégzés:

- az ovoda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenyseég,

- a munkakdzosségben végzett munka,

- magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivel6dési intézményekben végzett munka stb.,

- a veégzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturajardl irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto, szakértd, szaktanacsado,
sziilok, melynek indikéatorai:

vezetOi beszamolok,
az intézményi értékelés eredményei
a kiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,
értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkako6zosség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogalmazodik
meg tevékenységérol, melynek indikatorai:
- munkakozosség-vezetdi beszamolo,
- akiilsd ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény pdalyaszocializacios tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

- az ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

- az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
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A nevel6é munka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatoi:

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghataroz6 az Ovodai élet
szabalyainak betartésa,

a kulturalt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres szabadidds
programok, kirandulasok, szervezése sportfoglalkozasok),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kornyezetkultura
szintjének emeléséért,

példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, huméanus bandsmaod,

kozos egytittmiitkodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

a foglalkozasok magas szinvonall megtartdsa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,

szakmai munkako6zosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda j6 hirnevének Oregbitésében vald 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),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az 4dtlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencidlt munkat végez az neveld-oktatd6 munkéban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.
Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
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- Példamutaté6 munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
- Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlésa.
- Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a jo munkahelyi 1égkor kialakitasdhoz, a

harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.

5.10 Lobogoézas szabalyai

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

- A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasadnak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabdlyait.

- A 74sz16 éalland6 mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

5.11. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-€s valldsoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda ¢és az egyhaz kozott 1étrejott
egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében kertil
sor a szil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a az 6vodatitkdr Osszesiti és tovabbitja az
egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok,

napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

126


cdp://1/A0000132.KOR/

Véci Alsévarosi Ovoda SZMSZ

5.12. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mdas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds 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:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adat.

- tovabb4, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve

az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban irasban annak mindsit.

5.13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.

Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasdban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
- az intézmény igazgatdja,
- az intézmény igazgatd-helyettesek
- tagovoda- igazgatok

- Ovodatitkar

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
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- Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a)

b)

c)

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelzden,

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

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo6 jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkdr fennalldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltéréen nem

rendelkezik kétévenként ( januar elsejét kovetd 30 napon beliil) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgato esetében a fenntarto, az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatdja esetében pedig a

munkaltatoi jogkor gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

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

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett

barmilyen jogviszonybdl szdrmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo6 tdjékoztatod atadasarol a munkaltatdé gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds dvodatitkar az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizdsabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgalod

feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
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boritékban keriil sor. Az O6rzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all.

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

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelos személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

- A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a

fenntartonal, az igazgato-helyettes, esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

5.14. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma éallapotban
tarthatja magénal €s csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhat6 magéancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében

mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

5.15 A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg ¢€s azt a
szllok, az alkalmazotti kozOsség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

- az 6voda helyiségeinek hasznalatéra,

- a gyermekek kiséretére,

- az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohanyzas szabdlyaira vonatkoz6 eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mddon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az évoda helyiségeit, azt az
igazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idOpontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben az igazgatd irdsban
engedélyezi. A nyitvatartasitol eltérd idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
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szilkséges az éplilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének

megfelelden lehet hasznalni.
Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

- akozos tulajdont védent,

- aberendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,

- az ovoda rendjét €s tisztasagat megdrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- tliz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

- amunka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

5.16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13. § 2
h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzZMSz mellékletében kiadott szabalyzatban

keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
- kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdéznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaldinak koézérdekbdl nyilvanos adata

(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba
- az 6voda hataskdre €s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekili adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

sz616 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekl adat:

- az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,

barmilyen médon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret,
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igy kiilondsen:

- a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény

kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés

céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdek, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benytjthatja az

intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara jutasat

kovetd legrovidebb 1do alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthet forméaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatiban

talalhatok a mellékletben.

5.17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jognyilatkozatai

Az o6voddban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek
atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakoéri leirds, munkaidé beosztds, hatdrozatok, értesitések) elektronikus
kiadményozasi kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralapt kiadmany zaradékolaséara jogosult
személy atruhazott hatdskorben az igazgato-helyettes, és az ovodatitkar. Puétv. 20. §(5)-(10) bek.,
160. §(10) bek.
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Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy béarmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, {igyfélkapus azonositdssal. Az AVDH
hasznélatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tligyfélkapu regisztraciéra ¢és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyit6 erével rendelkezik, és jognyilatkozatok
alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza
kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
1. A személy nevét €s azonosito adatait.
2. A munkaltato nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodd
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus azonositési
szolgaltatashoz ¢és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralap
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell 1atni az e igazgat6 vagy atruhazott hataskdrben mas alkalmazott eredeti alairasaval €s
az intézmény bélyegzdjével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalést: ,elektronikus
nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az

igazgatonak kell gondoskodnia.
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Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdlloménya,

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szo1o lista,

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraadokra vonatkozo adatbejelentések,

- agyermeki jogviszonyra vonatkozod bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt 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 o6voda informatikai héal6zatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az

igazgatd altal felhatalmazott személyek az dvodatitkar és az igazgatd-helyettesek férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az ¢érintettel kapcsolatba hozhatdo adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.
Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.
- Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
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tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalloé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo

adat.

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai

adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kildemény kiild8jét, érkeztetSjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése,

megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezeto kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo személyt,
az ligyintézési hatarido és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben

személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot

lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és térolésa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a

miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.
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Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd

dontéseket meghozza €s végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a

megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely valamely szerv
mukodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval késziilt ujsag, folyodirat, vagy konyvjellegl kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy

fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat az igazgato ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hatdskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

- rendszeresen, illetve szOroproba-szerien ellendrzi az  iratkezelési tevékenység

szabalyszerliségét,
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- az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
- ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatésa, illetve

az uigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

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

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyUjtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

- név,

- kiterjesztés,

- hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
létrehozas datuma,
utols6 moddositas datuma,
utolso hozzaférés datuma,

rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatoan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva
a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni.
Ettd] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem véaltozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatosag érdekében,

a f4jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell

elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezo elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az

1gazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A keletkezett iratok a KIR, oviKRETA, rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 adattarolokra torténik.
A szamitogépes alkalmazasok altaldnos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a

rendszergazda latja el.

Ennek soran:

- Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

- Az egyes alkalmazédsokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozoit

(archivalésa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezes idejéig).

Az 6voda igazgatoja felelos:

- az iratok szakszerli €s biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

- kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
iizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

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

feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

137



Véci Alsévarosi Ovoda SZMSZ

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

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

- az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért €s tovabbképzéséeért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR, oviKRETA, valé hozzaférési jogosultsigokat névre szoéloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgat6 feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti egységek
vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato allitja Ossze. A
jogosultsdgok beallitasa, illetve modositasa az igazgatdi engedélyezést kovetden a rendszergazda

feladata.

5.18. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

- azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

- szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli mitkodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhat6 allapotban

valo 6rzését és a maradando értékl iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az o6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak szerint:
az igazgatd

- elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az 6vodéba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeldli az iratok iligyintézdit,

- meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét,
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ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosoddsat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval koézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ala tartozo tligyintézés €s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatirozza az iizemeltetéssel ¢€s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds €s a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds
személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo 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” jelzésii
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,
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- gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

- végzi a kiilso és belso kézbesitést,

- rogziti az igazgatdi szignalas adatait fiiggetleniil att6l, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrol van szd,

- végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran eldzményt keres, elvégzi az eld- €s utdiratok
szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgatd utasitasa
alapjan,

- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

- az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe,

- a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idopontjat,

- iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

- az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriilé azon iratok esetében, amelyekbol
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérol,

a sziikséges mellékletek csatolasarol,

- ellendrzi, és postai feladésra elokésziti a kiildeményeket (expedialés),

- kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

- amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére €s az atadas tényét a rogziti,

- a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

- az igazgatd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

- az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékil iratoknak a szaklevéltar szdmara

torténo atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitdsa alapjan a rendszergazda
gyakorolja.
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Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkatiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, dvodatitkar
b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: KIR

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, dvodatitkar

¢) Tanulminyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolddo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsdga van: igazgatd, igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgato,

ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazdsokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani. A hozzaférési jogosultsagok

kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatdi jovahagyas utan a rendszergazdanak el kell végeznie.

crer

biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

Az igazgatd ¢és az altala megbizott rendszergazda feladata: az 6voda altal hasznalt informatikai
biztonsagi koncepcio (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

- aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

- abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgélata,

- el kell késziteni az ellendrzések ¢és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen kell
tarolni,

- meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

- ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

- az informatikai rendszert ért kdresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibdk, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

- a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozd eldirdsokat kiilon vélasztva kell
kialakitani és tarolni,
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- a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirdsban is szerepeltetni
kell,

- aszoftverek beszerzése jogtisztdn, megbizhatd forrasbol torténhet,

- ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

- azintézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak feltételeit,

- azinformatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi eldirdsok betartasat ellendrizni kell,

- javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢€s feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi feleldsségre vonast von maga
utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgélnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az o6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miitkodési
Szabalyzat szabalyozza.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti és mikddési szabalyzat elkészitése az igazgato feleldssége, az alkalmazotti kozosség
tajékoztatasa €s a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén véleményének

figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatéalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 17/2023.(I11.13) sz. hatarozattal

jovahagyott szervezeti €¢s mitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,

megszegese esetén az igazgatd munkaltatdil jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgat6 hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziiloi kozosség

¢€s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Vaci Alsévarosi Ovoda

SZMSZ

ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény igazgatdja a nevelotestiilet

bevonasaval

Datum: 2025. augusztus 01.

1gazgato aldirdsa

Az 6voda neveld munkat segitd alkalmazottai
az 6voda moddositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban

foglaltakrol  tajékoztatast

kaptak.

Datum: 2025. augusztus 01.

A neveld munkat segitd alkalmazottak nevében

alairas

A Sziil6i Munkak6zosség a jogszabalyban
eldirt fejezetek tartalmdhoz biztositott jogai
alapjan a moddositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tdmogatja azok

megvaldsitasat.

Datum: 2025. augusztus 01.

Sziil61i Munkak6zosség nevében aldiras

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntarté6 magasabb jogszabalyban biztositott

dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2025. ceeeerrrniiiiieeeeeenneceeeanens

A fenntartd nevében alairas

Ph
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Véci Alsévarosi Ovoda SZMSZ

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara
4. szamu melléklet: Szabalyzat- ¢s keretrendszerek, lehetdségek az ovodan kiviili évodai

nevelés idején

Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra tagintézménnyel rendelkezd intézmény esetén
2. fiiggelék: Altalanos munkakéri leirasok
3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara

4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
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Az intézmény teljes neve: Készitette:
VACI ALSOVAROSI OVODA
Az intézmény OM azonositoja: 032742 | et
Sinka Agnes
igazgato
Ph

NevelGtestiilet

Az Véci Alsévarosi Ovoda 2025-2026-0s nevelési évének Munkatervét
a nevelé6testilet 2025.augusztus 29-én 291/2025 iktatdszamon megismerte és elfogadta.

Lazar Andrea Sinka Agnes
jegyz6kényvvezetd igazgato
Toth Tamasné Konorét Andrasné
hitelesité hitelesité

Bakos Istvanné
hitelesité

A Véci Alsévarosi Ovoda Munkatervét az 6voda vezet8je jovahagyta.

lgazgato
Ph

A Vaci Alsévarosi Ovoda Munkatervét a Sziili Szervezet megismerte.

SzUl6i Szervezet elnok

Az igazgat6 neve:Sinka Agnes A dokumentum jellege: nyilvanos

Hatdlyos és érvényes a kihirdetéstdl visszavondasig.

Iktatészam: 291-2025

Az 6voda fenntartéja:Vac Varos Onkormanyzata
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Jogszabalyi hattér

e 2011.évi CXC.torvény a nemzeti koznevelésrol

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

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2023.évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.31.) Korm. Rendelet a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023.évi
LII. torvény végrehajtasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

e 363/2012. (XII 17.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és

kedvezményeirdl

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz

felhasznalhat6 bizonyitékokrol

Oktatasi Hivatal:

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
e Osszevont Onértékelési kézikonyv, Hatodik, javitott kiadds
e Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés, Kézikonyv, Hetedik, javitott kiadas

o Utmutato a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagégus 1. és Pedagégus II.

fokozatba 1épéshez, hatodik, modositott valtozat


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200229.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200229.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200363.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100328.kor
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Onertekelesi_kezikonyv_2022.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Tanfelugyeleti_kezikonyv_2022.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/utmutato_a_pedagogusok_minositesi_rendszereben_6.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/utmutato_a_pedagogusok_minositesi_rendszereben_6.pdf

e Kiegészitd utmutatd az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott Utmutato a pedagdgusok
mindsitési rendszeréhez felhasznaloi dokumentacio értelmezéséhez Ovodai nevelés,

Hatodik, javitott valtozat

e Utmutaté a Mesterpedagdgus fokozatot megcélzé mindsitési eljarashoz negyedik,

javitott valtozat

Egyéb:
e A Viaci Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének vonatkozé Onkormanyzati

rendeletel

e A Vici Alsovarosi Ovoda mitkodését szabalyozé dokumentumok

I1. Kiindulé helyzetkép

OVODA MEGNEVEZESE Vaci Alsovarosi Ovoda

OVODA CIME 2600 Vac, Vam u. 11.

TELEFONSZAMOK

VEZETEKES 27/317-092

E-MAIL ovoda.alsovarosi@gmail.com

OVODAIGAZGATO NEVE Sinka Agnes

OVODATITKAR NEVE

ELERHETOSEGE Telefon: 27/317-092 | &™mail . .
ovoda.alsovarosi@gmail.com

1. Tagovodai

Vaci
Vaci Alsévarosi Vaci Alsévérosi Algz/\(’:g; i
OVODA MEGNEVEZESE : Ovoda Kertész utcai ..
Ovoda o s Kolcsey
Tagovodaja .
utcai
Tagovodija
2600 Vac
. . 2600 Vac 2600 Vac .
OVODA CIME Vamu. 11. Kertész u. 9. Kolc:ey u-



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_kieg_2018.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_kieg_2018.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_kieg_2018.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/Mesterpedagogus_negyedik.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/Mesterpedagogus_negyedik.pdf
http://www.mvar.hu/
http://www.mvar.hu/
http://www.hoferherkesovoda.hu/
mailto:forteovi@vipmail.hu
mailto:forteovi@vipmail.hu

TELEFONSZAMOK
VEZETEKES 27/317-092 27/310-804 27/311-202
. 06-30-870-
TELEFONSZAMOK MOBIL 06-30-870-2862 06-30-870-2865 2364
. . kolcsey.also
E-MAIL ovoda.algovar051@ kertes;ow@ varos@gmai
gmail.com gmail.com |com
TAGOVODA-VEZETO NEVE . Bakos Istvinne | 1 -onorot
Andrasné
INTEZMENY VEZETO- Léazar Andrea ] ]
HELYETTES Toth Tamasné
2. Ovodai csoportok adatai
L S Vaci Alsovarosi Vaci
. / Vaci Alsévarosi ,
TAGOVODAK: Ovoda Ovoda Kertész A1§(')V'£1rosi
utcai Tagovodaja Ovoda
KISCSOPORT 1 - 1
KOZEPSO CSOPORT - 2 -
NAGY-KOZEPSO CSOPORT 2 - -
VEGYES CSOPORT - - 1
KIS-KOZEPSO 2 - 1
NAGYCSOPORT 1 1 1
Az 6voda engedélyezett 6 3 4
csoportszama 2024. 09. O1.
Vaci Alsévérosi Vaci Alsovarosi Ovoda \éa\t]c(: dI:IIS(OtXiZZSI
TAGOVODAK: Ovoda Kertész utcai YICSCY
, , - utcai
Vam utca 11. Tagdvodija , ..
Tagbvodija
SAJATOS NEVELESI
IGENYU 2 2 2
GYERMEKEK
DIETAS
ET’KEZESBE}\I 5 {
RESZESULO i
GYERMEKEK
BTMN-es 3 1 4
GYERMEKEK
DIABETESZES ) ] !
GYERMEK



mailto:forteovi@vipmail.hu
mailto:forteovi@vipmail.hu

3. Csoportbeosztas

Szab6- Dian Erika

Csoport tipusa A csoport | Gyermekek | Pedagiégusok neve Dajka neve
fantazia létszama
megnevezése (f6)
Kiscsoport maci Farsangné Pongo6 Szegvari Aniko
20 f6 Mariann
Varga Zoltanné
Nagycsoport katica ; Mészar Bernadett Vereczkei
Fullajtar Piroska ndrea
Kis- kdzEépso mokus Koronczi Timea Fabiné Raja
17 £6 - Enikd
Dénesné Séhi Eleonéra 0
Kis- k6zépsod stini 17 £ Lazar Andrea Kis Ménika
0
Sz6nyi Bernadett
Ko6z€pso- nagy csiga Czank Edit Gyorgyi Kormendi
23 16 , - Moénika
To6th Tamésné
Ko6z€pso- nagy nyuszi Vass Judit Sluch Annamaria
15 16 Fuchsné Szigeti
Gyongyi
Kis- k6zépsod maci Petrikné Kormendi | Basané  Darvai
17 £6 Izolda Erika
Pésztor Petra
Kis- k6zépsod stini 1765 Gladysz Dorottya Czifery Hajnalka
0
LénSzalai Sandorné
Nagycsoport katica Bakos Istvanné Pésztorné Bachta
20 £6 Lénartné Kiss Virag Maria, Varsanyi
Erika
Vegyes csoport maci 205 Majer Judit Réka Cserni Attilané
0
pedagdgiai asszisztens
Kiscsoport. katica Benkd Rita Hugyeczné
19 16 Rusznakné Molnar | Kelemen
Krisztina Zsuzsanna
Nagycsoport cica ; Konorét Andrasné Fuchsné Kurali
18 16 Krisztina




Kis- k6zEépsod

pillang6

21 16

Koncz Gaborné Csulik
Klara

Sziklainé Kurucz
Adrienn

4. Az 6voda szolgaltatasai

Ssz. Fejlesztési teriilet Vaci Alsévarosi Vaci Alsévarosi Vaci Alsovarosi
Ovoda Kertész Ovoda Kolcsey Ovoda
utcai Tagovodaja utcai Tagovodaja
1. Pedagogiai Pedagogiai Pedagdgiai
Logopédiai ellatas Szakszolgalat Szakszolgélat Szakszolgélat
ellatasaban a ellatasaban a ellatasaban a
szakszolgalatnal szakszolgalatnal szakszolgalatnal
2. SNI gyermekek
gyogypedagogiai Timar Erzsébet Timar Erzsébet Timar Erzsébet
ellatasa
3. BTMN gyermekek Nagy-Palocz Nagy-Palocz Nagy-Palocz
ellatasa Adrienn Adrienn Adrienn
4. Hittan Huszéar Andrea Hajnal Orsolya Klimész Gyulané
Csanki Erzsébet Csanki Erzsébet Csanki Erzsébet

Miikodési terv

1.

Nevelési év rendje

Az 6vodaban a nevelési év 2025. szeptember 01-jétdl 2026. augusztus 31-ig tart.

Nyitvatartasi id6: 6:30-17:00

Napi nyitvatartasi idé: Osszesen: 10,5 6ra

A nyari idészakban:5 hétre a karbantartds-felajitasi munkak miatt az 6vodadk zarva tartanak,

amelyek 1d6pontjardl 2026. 02. 15-ig a sziilok tajékoztatast kapnak. A miikodés folyamatos

biztositasa érdekében azonban 1-1 tagévoda teljes nyitva tartassal miikodik.

A nevel6testiilet pedagogiai célra 6t munkanapot nevelés nélkiili munkanapként hasznal

fel.

Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskolai sziinetek idején a sziilok az iskolai sziinetet

10




6vodasokra is alkalmazzak, a gyermekek létszama lecsokken, igy ezeken a napokon —
elézetes sziiloi igényfelmérés alapjan és a fenntartd jovahagyasaval - az intézmény

Osszevont csoportokban lizemel, vagy zarva tart.

A nevelés nélkiili munkanapok és az iskolai sziinetek idejére a sziildi igények felmérését
elvégezziik, és aki ezen iddszakban is kéri gyermeke szamara az 6vodai ellatast, annak teljes

nyitva tartasban a miikodési feltételeknek megfelelden biztositjuk.

2. Nevelés nélkiili munkanapok/nevelési értekezletek

Feladat: A nevelés nélkiili munkanapok hatékony kihasznalasa-szervezetfejlesztés, képzések,

szakmai programok é€s ,,szinesitd programok” szervezése.

Nevelés nélkiili munkanapok

Datum Téma Felelos Helyszin

Szakmai nap — adminisztracios feladatok

2025.08.29. egyeztetése, OviKréta feladatok, TER Sinka Agnes Vam utca
feladatok
Elmeny' centrikus kérnyezeti nevelés Sinka Agnes/ ’
2025.10.18. szakmai nap. Crank Edit Vam utca
Ko6z0sségépités, kommunikacids feladatok
Sinka Agnes/

TER feladatok ellenérzése s .
2026.01.30. OviKréta feliilet ellendrzése Munkak6zosség | Vam utca

vezetdk
Teljesitmény célok ellendrzése Sinka Aones/
2026.04.02. Ev végi feladatok Osszegzése, 1xa ASNCs Vam utca
e Helyettesek
egysegesitese
s . Kiilso
2026.06.26. Csapatépités VezetOség helyszin
3. Nevelési értekezletek szervezése
Ertekezlet Ideje Helye Téma Felelos
Neveldtestiileti | 2026. Ya(,:l . | Eves beiskolazasi terv . .
. . Alsovarosi o s . Sinka Agnesa
értekezlet februar Ovoda véleményezése ¢s elfogadasa.
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4. Kapcsolattartas formai

4.1.A Sziiloi Szervezet értekezletei — forumai

Szervezésére az év folyaman legalabb két alkalommal, illetve igény vagy sziikség szerint
keriil sor. Az intézményi szinten is mitkodo Sziiloi Szervezet tagjainak szdma megegyezik
a csoportok szdmaval, személyérdl (a megvalasztott 2 sziil6 koziil) az elsé csoportos sziiloi
értekezleten dontenek a jelenlévok. A sziildi értekezletek és forumok kezdési idépontja: 16:30

Szervezdje: Sziildi Szervezet elnoke.

Ssz. Téma Idépont Felelos

1. | Az éves munkaterv 2025. oktober Véleménykeérés: Sziilo
c€ljainak ¢€s feladatainak Szervezet elndke
véleményeztetése Véleményezés:
elektronikus forméban. Vici Alsovarosi Ovoda
Szobeli reflektalas a igazgatd
Munkaterv tartalmaira
Sziil61 Szervezet
elnokének megvalasztasa
Aktualis feladatok,
programok egyeztetése: Szobeli reflektalas,
-Kommunikacios terv kontaktlista aktualizalasa,
jovahagyasa (meghivok gytlési meghivok
kiildése, jegyzokonyv kiildése
készitése-megosztasa
(elektronikus, e-mail, jegyzokonyv készitése-
kontaktlista frissitése) megosztasa
GDPR szabalyainak ¢éves feladatok,
betartasaval. programok egyeztetése:
-Adventi vasar: napok Sziildi Szervezet elndke
kijelolése, feladatok
atbeszélése

2. | Szabalyoz6 igény/alkalom szerint Sziil61 Szervezet elndke
dokumentumok, gytilési
jegyz6konyvek
legitimalasa elektronikus
formaban
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Ssz.

Téma

Idopont

Felelos

A nevelési év értékelése

2026. majus

Viaci Alsovarosi igazgatod
¢és Sziil6i Szervezet

elnoke
4.2. Intézményi szintii réteg sziildi értekezletek - forumok
Ssz. Téma Helyszin és idépont Felelos
1. |.,Iskolas lesz a
gyermekem” — T4jékoztatod
sziiloi értekezlet a
tankoteles kortt gyermekek 2025. november Sinka Agnes
sziilei szdmara ¢€s a torvényi
valtozasokrol
2. | ,,Ovodas lesz a
gyermekem” - T4jékoztatd
szilil61 értekezlet a 2025.
szeptember 1-t0l dvodai 2026. janius Sinka Agnes
felvételt nyert gyermekek
sziilei szdmara
Sziil6i klub
Ssz. Téma Helyszin és idépont Felelos
1. | A gyermeknevelés buktatoi 2025. november Sinka Agnes
Vaci Alsovarosi Ovoda

2. | A mozgasszegény ¢let 2026. marcius Sinka Agnes

veszélyei Viaci Alsovarosi Ovoda

4.4. Szuloi értekezletek

Sziil6i értekezletek szervezésére dvoda és csoport szinten keriil sor évente minimum két,

illetve rendkiviili vagy egyéb alkalommal. A csoportok sziildi értekezletein - lehetdség szerint

- mindkét dvodapedagogus €s a csoportban a neveldémunkat segité munkatarsak (pedagdgiai

asszisztens, dajka) részt vesznek.

A csoportok sziil6i értekezleteirdl készitett jegyzOkonyvek, valamint a sziil6k alirasat is

tartalmazo jelenléti ivek a vezetdi irodaban keriilnek elhelyezésre.
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A Sziiléi Szervezet tagjainak megvalasztasara és aktualizaldsira a nevelési év elsd sziiloi

értekezletén kertl sor.

A csoport szintii sziil6i értekezletek helyszine az érintett csoportszoba, idépontja 16:30 ora,

az ettdl eltérd idépontot az 6vodapedagdgusok jelzik.

Elvaras minden dévodapedagégustol a sziilok tajékoztatasa az alabbi teriileteken,

témakban:

- Csoportprofil ismertetése

- Feladataink a 3 éves gyermekek logopédiai szlirdvizsgalataval (kérddives felmérés a
szlilok korében) kapcsolatosan

- A nevelési év kiemelt céljai és feladatai

- Az 6vodéan kiviili 6vodai nevelés intézményi és csoport szintli gyakorlatanak
bemutatasa (tdjékoztatas)

— A szocialis segit6 tevékenységének bemutatasa

— Ovodaban dolgozo fejlesztdk (gyogypedagogus, fejleszté pedagogus) bemutatasa,
egy-egy témahoz a bevonodasuk biztositasa

- Hazirend valtozasainak ismertetése, felelevenitése

- Tankdételezettségi torvény és aktualis feladatok

- Korcsoporttol fiiggetleniil: A fejlédés varhato jellemzodi az 6vodaskor végére (ahova
egyiitt kell eljuttatnunk a gyermekeket)

- Eves nevelési és tanulasi terv ismertetése

- Az intézmény adomanyozasi gyakorlatdnak (amennyiben van ilyen) ismertetése,
miikodtetése

- Az egyiittmlikodés, ezen beliil az informaci6 dramlés kialakitasa és gyakorlata

- A sziiloket anyagilag is érintd programok éves terve, koltségvetése

- Korcsoporttol fliggetleniil, mar a legelsd, és minden tovabbi sziildi értekezleten
kertiljon feldolgozasra az iskolai életre torténd alkalmassag témakor, kidomboritva az
egyiittnevelés folyamatos sziikségszeriiségét.

- Intézményi dokumentumok nyilvanossaganak biztositasarol torténd tajékoztatas

- Adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyok ismertetése
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- Minden, a sziiloket érinto tartalom ismertetése

Javasolt tartalmak:

- A nevelési év kiemelt céljaihoz és feladataihoz kapcsolodo tartalmak:

- Fejlédés varhato eredményei

- Erkolcsi nevelés az 6vodaban

- Védjik meg gyermekeink egészségét!

- Védjik meg gyermekeinket a sikertelen iskolakezdéstol!

- Védjik meg gyermekeinket az informatika, a média vilagatol!

- A gyermekek természetes jogai

- Egyiitt a csaladdal — A csalad-6voda kapcsolata —Sziilé Klub

- A szabad jaték kitiintetett szerepének jelentdsége

- A cselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot

-  Gyermek megismerési technikdk: Szocidlis kompetenciamérés (neveltségi szint
mérése), DIFER- mérés

- A differencialas elvének érvényesitése

- Figyelem a gyermek egyéni sziikségleteire

- A gyermekek motivaldsa, aktivizalasa

- Konzultalasi lehetdségek nevelési kérdésekben: a hatékony csaladi beszélgetés
(fogad¢ ora, csaladlatogatas)

- Koz0s feladataink és lehetdségeink a gyermekek tehetségének kibontakoztatasaban

4.5. Fogadoorak
Beosztas Idépont Helyszin
Smka Agnes Elézetes bejelentkezés Vaci Alsévarosi Ovoda
1gazgato -/
alapjan
Tagoévoda-igazgatok Eloz.e,tes bejelentkezés Tagovodak helyszinei
alapjan
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Ovodapedagogusok

Eldre egyeztetett idopontban,

GYOgyp?dagOgl,lS csalddonként évente legalabb
Fejlesztopedagogus Kkét alkal 1
ct alkalommal. Székhely és tagévodak
, ) , Epiiletenként a kozponti
Gyermekvédelmi megbizott hirdetdre kifiiggesztett
idépontban
Eldzetes bejelentkezés Székhely és tagévodak

Szocialis segité munkatars

alapjan a kozponti hirdetdre
kifiiggesztett elérhetéségen

Az 6vodapedagogusok fogado orai

Célja az intervencios pedagogiai gyakorlat érvényesitése minden gyermeket érintden nevelési
évbe két alkalommal, melynek tartalmi alapja a gyermekek folyamatos nyomon kovetésének
irasos (Fejlodési naplo) és szobeli tapasztalata. Az egyes csoportok fogadd orainak idépontja

— oOvodavezetdvel tortént egyeztetés szerint — a csoportok hirdetétablain keriilnek

kifliggesztésre.

Az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagaégiai célu 6vodai nyilt napok
Leendd 6vodasainkat sziileikkel egytitt 2026. aprilisaban fogadjuk (az id6pont

meghatarozasa a tagovoda-vezetok egyeztetésével és a fenntartd altal megjeldlt beiratkozasi

napok figyelembevételével torténik) 10:00-11:30 kozott.

Célja:-A sziilok bepillantast nyerhetnek az 6voda életébe,

- bekapcsolddhatnak a gyermekeknek és felndtteknek szervezett tevékenységekbe,

- feltehetik kérdéseiket az 6voda miikodésével, szokas-szabalyaival kapcsolatosan,

- tajékoztatast kapnak a beiratkozas teenddirdl.

Az online bemutatkozés lehetdségre is biztositunk lehetdséget az intézmény honlapja altal:

www.alsovarosiovi.hu

Feleldsok: igazgatd, igazgato-helyettesek és tagovoda-igazgatok

5. A gyermekek fizikai allapotat felméro egészségiigyi vizsgalatok és azok idopontjai
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http://www.alsovarosiovi.hu/

Az intézmény orvosanak és védondinek neveit és elérhetdségeit a sziiléi faliujsagok
tartalmazzak. A tisztasagi vizsgalat id6pontjat a szakorvosok hatdrozzak meg, melyrdl az

o6vodapedagdgusok 1 héttel eldtte tajékoztatast kapnak.

Ovoda Orvos Védéné Fogorvos
Kertész utcai Dr. Farkas Tinde Berczeli Eva Dr. Juddk Attila
Tagévoda
Kolcsey utcai Dr. Farkas Tuinde Berczeli Eva Dr. Molnar Csilla
Tagévoda
Viaci Alsévarosi Dr. Farkas Tlinde Kuklisné Greff lldiké | Dr. Judak Attila
Ovoda

Felnéttek munkavédelmi oktatasa és egészségiigyi vizsgalatanak rendje:

Intézményi szinten munka-¢s tlizvédelmi oktatas: 2025. augusztus 29.
Egészségligyi vizsgalat: Egyéni iitemezés szerint

Felelos: igazgatd-helyettesek, tagdvoda-igazgatdk, dvodatitkar

6. Az intézmény kiils6 kapcsolati rendszere

Sziilokkel valé kapcsolattartas

= Sziildi értekezletek szervezése

= Fogadoorak szervezése

= Nyilt napok szervezése

= Koz0s programok szervezése

= Sziil61 Szervezettel folyamatos kapcsolattartas biztositasa

= Sziil6i Klub szervezése

=  Ovodai honlap megismertetése

= Ovoda bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célil nyilt napok
= (saladlatogatasok szervezése

=  Elménynapl6 a csoportban

= Jatékdélutanok szervezése
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Fenntartoval valo kapcsolattartas

* Intézmény munkatervének elkészitése, leadasa

» [Intézményvezetdi beszamolo készitése, leadasa

Adatszolgaltatasok elvégzése

Ertekezleteken torténd részvétel

Unnepélyekre kolcsonds meghivas, részvétel

=  Ko6z0s megbeszélések, egyeztetések

Altalanos Iskolikkal valo kapcsolattartas

»  Unnepélyekre kdlcsonds meghivas, részvétel

Iskola altal 6vodasokat segitd palyazatokban valo részvétel

Sziiloi értekezletre tanitond meghivasa

=  Mesterprogram megvalodsitasat tdmogatd szakmai megbeszélések

Mesterprogram jo gyakorlatanak megvalositasa

Bolcsédével valo kapcsolattartas

= Adategyeztetés a bolcs6débdl varhatd dvodakoteles gyermekekrol.
= Sziil6i tajékoztato értekezleten torténd részvétel az 6vodai beiratkozas elott.

= Bolcsdde felkeresése az 6vodaba érkezo gyermekek fogadasa elott.

Egészségiigyi ellatas

= Fogorvosi szlirdvizsgalatok megszervezése.
= Az egészségvédelemmel 0sszefliggd programok megszervezéséhez,
megvalositasahoz segitségnyjtas.

= Tisztasagi szlirések megszervezése.

Pedagdgiai Szakszolgalat

= Kolesonos egylittmiikodésre torekvés, személyes kapcsolattartas biztositasa.
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A beiskolazassal kapcsolatos feladatok elvégzése soran kapcsolattartas,
segitségnyujtas.

Szakmai megbeszéléseken valo részvétel.

Vaci Human Szolgaltatéo Kozpont

Gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése.
Az esetjelzéseket ¢€s esetmegbeszéléseket kovetden hatékony intézkedés
elvégzése.

Gyermekvédelmi Konferencian val6 részvétel.

Egyiittmiikddés a szocidlis munkatarssal.

Gyermekvédelmi kerekasztal beszélgetéseken részvétel

Egyéb Vac varosi intézményekkel és egyéb szervezetekkel torténo kapcsolattartas

Madach Imre Mivelddési Kozpont, Dunakanyar Szinhaz: a meghirdetett
programok figyelemmel kisérése, publikélasa az intézmény dolgozoi, a sziilok és
gyermekek felé.

Bartok Béla Zeneiskola altal hirdetett gyermekeknek valdé hangversenyeken valo
részvétel, koncert szervezése az intézményben.

Katona Lajos Varosi Konyvtar altal hirdetett palyazatokon és programokon vald
részétel.

Kiilszini helyeken torténd foglalkozasok szervezése

Katalinpusztai Kirandulokozpont

Tragor Ignac Mizeum

Id6sek Otthona

Ovodikkal val6 kapcsolattartas

Ko6z0s programok szervezésénél szakmai egylittmiikodés: Gyadai tira
Ovodai szakmai munkakozosség egyiittmiikodése
Sportfesztival szervezése

Tovabbképzések szervezése, kolcsonds meghivas
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= ,,0rokos Zold” Ovodacim elnyerésével bazisintézmény szerepének ellatasa Pest

megyében

Szervezeti kultira fejlesztésének terve

Szervezeti kultira fejlesztésének fo feladatai

Célunk az egyes épiiletekben folyo pedagogiai munka dsszehangolasa a helyi sajatossagok és
arculat megtartasaval, valamint az 6vodaban dolgozok munkajanak mindségi fejlesztése. Ez
csak olyan munkatarsi k6zosséggel lehetséges, akik képesek egymast segitve, kozos értékek
mentén gondolkodni és hatékonyan kooperalni.

e Munkahelyi kozérzet javitasa (stressz-kezelés, pozitiv gondolkodas, k6zds, kotetlen
programok);

e Folyamatszabalyozasi rendszer mitkddtetése;

e A pedagbdgusok munkajanak ellendrzése, tamogato, segitd értékelése — a mindsités
kovetelményrendszerének  szem  eldtt  tartdsaval.  (felkészités, portfolid
elkésziilésének segitése);

e Koz6s gondolkodassal, kozos feladatok megoldasaval egymaés véleményének,
tapasztalatainak megismerése, egymas munkéjanak segitése.

e A mindségi munka elvards rendszerére ¢€s elismerésére vonatkozo szempontok
megismerése;

e Belsé erkolcsi elismerési rendszer miikddtetése pedagdgus és nevelOmunkat
kozvetleniil segité munkakorben: évente egy-egy dolgozd Ovi-dijban vald
részesitése a munkatarsak altal torténo felterjesztés alapjan

e Epiiletenként a mikroklima folyamatos apolésa.

Kommunikacios terv
Az 6voda hatékonyabb miikddése érdekében, a kiilonbozd kapcesolatok, kapcsolatrendszerek

kialakitasa, miikodtetése fontos feladat az intézmény valamennyi dolgozdja szamdra. Arra
toreksziink, hogy partnereinkkel széleskort, jol miikodd kapcsolatot épitsiink ki, figyelembe
véve ¢és mérlegelve igényeiket és a sajat lehetdségeinket.

e Rendszeres tajékoztatas az dvodai €letrdl, eseményekrol, fejlesztésekrol;

e Az 6vodai életet érintd események megosztasa az intézmény fb-oldalan, illetve zart

fb-csoporton keresztiil, vagy sziil6i egyetértéssel falitijsagon a személyiségi jogok
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tiszteletben tartasaval, a fényképezéssel kapcsolatban aldirt sziil6i nyilatkozat
figyelembevételével;

Az informacidaramlas szinvonaldnak javitasa a korszeri kommunikacids csatornak
kihasznalaséaval (zart fb-csoport, zart levelezérendszer tb.);

Nyilt napok, sziil6i tajékoztatok szervezése az 6vodai eldjegyzés elott;

Lehetdség szerint a sajtoban valdo megjelenés lehetoségének kihasznalasa, kiemelt

fontossagu események kapcsan.

A tagovodaval, telephelyekkel valé kapcsolattartas

A napi kapcsolattartds személyes beszélgetés, telefon, e-mail formajaban valdsult

meg az 6vodatitkarokkal és a tagovoda- igazgatokkal/helyettesekkel.

Az informéci6 atadas gyakorlata és hatékonysaga az intézményen beliil

Az informdaciok atadasara silirgésség ¢€s jelleg szerint személyes beszélgetés,
értekezletek, megbeszélések, e-mail, telefon form4jaban keriilt sor.

Nagy segitséget jelent a koltséghatékony flottas telefon, mert azonnal lehet sz6lni, ha
valami adodik. Gyakran éltiink az infokommunikacios eszkozok lehetdségeivel,
egy Messenger {lizenet gyakran gyorsabban célba ért barmi masnal, egy-egy fénykép
tovabbitasaval pedig azonnal képbe lehetett kertilni probléma esetén.

A nevel6testiilet részére 1étrehozott Google csoportos levelezdlista segitségével,

iigyeliink az aktualitasra.

Intézményi cél:
Intézményi célkitiizés

A bels6é kommunikacio6 és informacidaramlas fejlesztése, az épliletek kozotti kapcsolattartas

erdsitése, korszerl elektronikus kommunikécios csatornak kiépitése és egységesitése

Cél leirasa:

Az 6voda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés hatékonysaganak novelése érdekében

kiemelt feladat a belsé kommunikécio fejlesztése és az informdcidaramlas gyorsitdsa. Ennek

érdekében fejlesztjiik az épiiletek kozotti kapcsolattartds rendszerét, egységesitjiik a

mindennapi munkaszervezést tdmogatd protokollokat, és kiépitjiik, illetve egységesen

alkalmazzuk a korszert elektronikus kommunikacios csatornakat.
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A fejlesztések célja, hogy az informacidk pontosan, idében és minden érintett szamdra
hozzaférhetéen jussanak el, ezzel elésegitve a szakmai munka mindségét, a szervezet
miikodési hatékonysagat és az 6vodai kdzosség egységét.

Részcélok

1. Egységes kommunikécios szabalyzat kialakitasa

Kapcsolattartasi formak, felelésségi korok €s hataridok rogzitése.

2. Elektronikus kommunikacids platform(ok) bevezetése és hasznalatanak egységesitése

PI. bels6 levelezdrendszer, zart csoportos feliiletek, digitalis hirdetdtabla.

3. Kapcsolattartas rendszerességének novelése az épiiletek kozott

Heti, kétheti rendszerességii online vagy személyes egyeztetések.

4. Munkatarsak felkészitése az () kommunikécios eszk6zok hasznalatara:

Rovid belso képzés vagy bemutato.

Varhato eredmények

Gyorsabb informacidaramlés az dvodai egységek kozott.

Kevesebb informaciovesztés, félreértés.

Egységes kommunikacios gyakorlat.

Az adminisztracios €s szervezési feladatok egyszerlisodése.

Meérhetd indikatorok

Elektronikus kommunikécios csatorna(dk) bevezetése és aktiv hasznalata (min. 80%-os
részvételi arany).

Az épiiletek kozotti rendszeres kapcsolattartas legalabb havonta 2 alkalommal megvalosul.

Munkatérsak legalabb 90%-a részt vesz az (1j kommunikacids csatorndk hasznalataban.

OVODAI NAPTAR: Azok az iinnepélyek, programok keriiltek a felsorolasba,
amelyeken minden csoport részt vesz, az egész 6vodat, illetve alkalmanként tagévodakat
érinti.

Célunk: az 6vodai linnepek, jeles napjainak és hagyomdanyaink szervezése soran tartalmuk
élményszeriivé tétele, megszerettetése cselekvéseken, élményszerzésen keresztiil. Nyitott

programjainkkal a pozitiv értékek kozvetitésére toreksziink a csaladok felé.
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Feladatunk a k6z0s élményekre épiil6 kozosségi szokasok alakitasa, a gyermek érzelemvilagat

gazdagito, életkorahoz igazitott, erkdlcsi értékeket kozvetitd tinnepek, programok szervezése.

A pedagogiai programban is megjelenitett 6vodai iinnepek és egyéb programok
tervezett idopontjai a 2024-2025-6s nevelési évben

Sziinetek, tervezett iinnepek
Datum Téma Idépont

Autdémentes nap szeptember 23.
Sziireti mulatsag szeptember 25.

szl UNNEPEK ~ |[Magyar népmese napja szeptember 30.
Mihaly napi vésar oktober 4.
Allatok vilagnapja oktober 6.
Oszi barkécs délutan November 3-8.
Marton nap november 11.
A’dVe}ltl késziilodés, téli barkacs november 24- 78,
délutan
Mikulés december 5.
Lucézas december 12.
Sportfesztival december

TELI UNNEPEK |Kar4csony december
Ujév januar
Téltemetés februar
Medve-hét februar
Farsang februar 20.
Nyiltnapok szervezése februdr- marcius
Beporzok napja marcius 11
Nemzeti Unnep megemlékezés marciusi 3.
Viz Vilagnapja marcius 20.
Intézmény bemutatasat szolgalod L
pedagogiai célu nyilt nap dprilis

I}“NAIEI]EAPSEZII( Husvét aprilis

A Fold napja aprilis 22.
Madarak- és fak napja majus 11.
Anyak napja majus 2-8.
Bucsuztatod majus
Gyereknap majus
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Human eréforras
Munkarend, 6vodan beliili megbizatasok

Heti munkarend:
Minden dolgozé kotelezd munkaideje heti 40 6ra. Ovodapedagdgusok kotelez6 éraszama: 32

6ra. Ovodapedagogusok és dajkak heti valtassal déleléttds, ill. délutanos beosztassal.
Ovodapedagégusok:
délelottos munkaidé-beosztasa:

6:30-13:00 oraig
7:00-13:30 oraig

délutanos munkaidd-beosztasa:

10:00-16:30 oraig
10:30-17:00 oraig

Pedagdgiai asszisztensek beosztasa:
8:00-16:00 oraig
8:30-16:30 oraig

Dajkak munkaidd-beosztasa:

6:00-14:00 6:30-14:30 6raig

7:30-15:30 8:00-16:00 6raig

8:30-16:30 9:00-17:00 oraig

8:00-16:00 oraig

Gyogypedagogus munkaidd-beosztasa orarend szerint:
7:30-12:30

7:30-9:30

7:30-10:30 oraig
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Ovodatitkar munkaidé-beosztasa:
8:00-16:00 oraig
Fiito és udvaros munkaido-beosztasa:

6:00-14:00 oraig

Helyettesitési rend Igazgato-helyettesek Tagovoda-igazgatok
Vaci Alsovarosi Ovoda Lazar Andrea
Sinka Agnes To6th Tamasné i
igazgatd
Kertész uti Tagdévoda - Bakos Istvanné
Kélcsey uti Tagovoda - Konordot Andrasné

Human eréforras fejlesztése

A 2025-2026-os nevelési évben hianyz6 Ovodapedagdgusi allashelyre pedagdgiai
asszisztensek felvételét engedélyezte az Onkormanyzat. Az induld nevelési évben 2 {6

pedagogiai asszisztens alkalmazasa valt sziikségessé.

A nevelési év indulasakor gyakornok alkalmazasdra nem keriilt sor. Ettdl fiiggetleniil

elvégzendo feladat:

- Uj belépd alkalmazottak szakmai tamogatisa az intézményi dokumentumok

megismerésében.

Dajkak és pedagdgiai asszisztensek belsé képzése, tovabbképzése

Célja a gyermekekkel, 6vodapedagogusokkal, a kdzvetlen munkatarsakkal, és a sziil6kkel
valé kapcsolat eredményességének biztositdsa, valamint a munkakdri feladatok mindségi

szinten torténd ellatasanak tdmogatasa.
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Miikodési rend:
A szervezett foglalkozasokra minden esetben varjuk azokat a munkatarsakat, akik szabadda

tehetik magukat a munkavégzés alol.

Ssz. Téma Helyszin és Felelos
idopont
1. Az 1j alkalmazottak HACCP 2025. Igazgato
eléirasainak megismertetése szeptember | Résztvevok: dajkak
2. Az alkalmazottak felkészités diabétesz 2025. Résztvevok: pedagdgiai
gyermekek fogadasa céljabol oktober asszisztensek és dajkak

tovabbképzés biztositasa.
"DiabMentor - szakmai tovabbképzés
pedagdgusoknak a cukorbeteg gyerekek
tamogatasaért elvégzése

3. Csoportlatogatas 2025. Uj alkalmazottak
A dajka szerepe a gyermekeket november | tdmogatdsa
tamogato tevékenységérefokuszalva Résztvevok: dajkak
Belso tovabbképzés szervezése
Meghivok készitése

Dajkakompetencidk a PP tiikrében

4. NOKS-nap az 6vodaban 2026. majus | Vezetdség tagjai €s
ovodapedagdgusok

Targyi eroforras
Targyi feltételek, targyi eszkozok beszerzése, fejlesztések

Alapvet6 feladatok:
A vagyon hasznalatandl az allagmegovas és a takarékos gazdalkodas betartésa.

A meglévd eszkozok allapotdnak megdvasa, folyamatos ellendrzése, lehetdség szerinti
javitasuk.

A meghibasodott eszkdzoket azonnal el kell tavolitani a gyermekek testi épségének megovasa
érdekében, javitasukrol gondoskodni kell.

A kotelezd eszkbznorma és a helyi felszereltség feliilvizsgalata utan a koltségvetés
lehetdségeivel és egyéb forrasok bevonasaval az eszkozfejlesztések realizélasa. Az egyéni
sziikségletekhez igazodo specialis eszkozok beszerzése a sajatos nevelési igényli gyermekek

fejlesztése érdekében.
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A hasznalhatatlannd valt eszk6zok potlasara folyamatosan toreksziink. A takarékos miikodés

minden dolgozo kotelessége.

Tervezett bovitések, felijitasok és egyéb szakmai fejlesztések a 2026. évi koltségvetés
fiiggvényében -

A fejlesztés targya Vam uti Kertész uti Kolcsey uti
Tagovoda Tagovoda Tagovoda
Koltségvetési forras
felhasznalasaval
Informatikai eszk6zdk fejlesztése X X X
Nyilaszarok cseréje X X X
Napelemek felszerelése X
Tisztasagi festések X X X
Sajatos nevelési igényli
gyermekek fejlesztéséhez X X X
szlikséges targyi eszkozok
Jatéktartd polcok X X X
Szényegek X X X
Textilia X X X
Gyermek fektetok X
Csoportszoba felujitasa (lambéria,
. X
parketta, festés)
Bejarati ajto-kapu javitasa X X
Bejarati 1€pcso javitasa X X
Bejarat rész javitasa
Udvari kerités javitasa X X X
Udvarrendezés X X X
Udvari jatékeszk6zok bovitése X X X
Alapitvanyi vagy egyéb forras
felhasznalasaval
Fejlesztd jatékok X X X
Jaték butor X X X
Gyermekprogramok szervezése X X X
Kézmiives anyagok X X X
Jatékok X X X
Szakmai kdnyvek vasarlasa X X X
Udvari jatékok bovitése X X X

A targyi fejlesztések megvalosulasa érdekében feladataink:

— Alapitvanyunk hatékony miikodtetése
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— Szponzori lehetdségek keresése
— Sziilok kozvetlen segitségnyujtasanak kihasznalasa
— Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése

— Az alapitvany 1%-kal torténd tAmogatasanak propagalésa

Pedagogiai terv

Elsodleges célunk:

= A gyermekek mindenekfelett allo érdekeinek tiszteletben tartdsaval mindharom

tagintézményben a kiegyensulyozott, nyugodt légkor biztositasa.
= A torvényes €s szinvonalas intézménymiikodés.
Feladataink:

= Az 6voda szabalyoz6 dokumentumainak — Pedagdgiai Program, SzMSz, Hazirend,
TER Szabalyzat, Gyakornoki Szabélyzat — egységes értelmezése és gyakorlati

megvalodsitasa.

= A sziilék részvételének minél sokrétiibb biztositdsa az Ovodai nevelés-fejlesztés
folyamatéban. A kapcsolat erdsitése, ezen beliil a csalad és az 6voda egylittmiikodési

lehetdségeinek szélesitése.

= A szervezet szakmai szinvonalanak tovabbi erdsitése a gyakorlat kozeli belso
tovabbképzések (szakmai munkak6zosségek foglalkozasai) hatékony miikddtetésével,

a lehetdség szerinti kiilsé tovabbképzéseken torténd részvétellel, onképzéssel.

= Tudésatado szervezeti kultira megsegitése

Felelds: igazgato

Hatarido: 2026. 08. 31.

1. Hatékony egyiittmiikodés a csaladokkal: a csalad elsddleges szerepének
hangsulyozasa: A gyermekek egyéni fejlettségi allapotara épiild nevelés és fejlesztés

csaladjaik széleskorli bevondsaval torténjen. A csaladokkal valé mindségi
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kapcsolattartas fejlesztése. A csalddok bevonasanak biztositasa a gyermekeik szocialis

kompetencidinak fejlesztésébe.

Elsédleges célunk:

= A csaladi nevelés erésitése, a csalad és az dvoda egylittmikodésének eldsegitése a
gyermekek 0sszehangolt nevelése érdekében.
= Korrekt, kdlcsonds bizalom, kdlcsonds segitségnytjtas kialakitasa, a sziilok megnyerése

a kozos nevelés érdekében.

Feladataink:

= Az 6voda nyitottsdganak biztositasa

= Sziilok tajékoztatasa a kiilonbozd szintll €s tartalmli informacidkhoz jutashoz

= Az egyiittnevelésben a kezdeményez0, elfogadd szerep vallalasa

= A kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas legmegfelelobb modjat csaladonként keressiik
meg.

"9

=  Egyiitt a csaldddal a csaladért!” projekt folytatasa

Felel6s: igazgato

Hatarido: 2026. 08. 31.

3. Szakmai munkakozosségeink tapasztalatai alapjan, valamint a teljesitményértékeléshez
sziikséges informacidgyijtések (belsd ellendrzés-értékelések) sordn kiemelt figyelmet
forditunk az elmult nevelési évben belsd ellendrzéseinek egyéni eredményeire alapozott
intézményi szintli, leginkdbb fejlesztést igényld teriiletekre, valamint a nevelOtestiilet

javaslataira

= Tervezési dokumentumok tartalmi és formai megfeleldsége: egyéni fejlesztési
lap, fejlédési naplo vezetése
* Az adminisztraciés feladatok mindségi ¢€s mennyiségi elvarasainak

feliilvizsgalata — Adminisztracios kotelezettségek attekintése, a torvényi
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elvardsokkal is kompatibilis sziikség szerinti korrekciok végrehajtdsa a
kollégék bevonasaval

= Aziddvel valo hatékony gazdalkodas, egyenletes terhelés

= Szakmai fejlodés: tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvétel

=  Tuddsmegosztas

Pedagogiai gyakorlati munkank soran a tovabbiakban is kiemelt feladataink:

= Az eddigi gyakorlat tovabbfejlesztése, értékmegirzés.

= Tudasatado szervezeti kultira tamogatasa

= Hatranycsokkentd szerep: Inkluziv (befogadd) pedagogiai szemléletet tdamogatd
differencialt nevelés.

= Szabad jaték kiemelt szerepe.

=  Gyermeki kompetencidk fejlesztése.

= Egyiitt a csaladokkal a gyermekek védelmében

= A tevékenységekben megvalosulo tanulds: Az 6vodai tanulas folyamatos, jelentds
részben utanzasos, spontan €s szervezett tevékenység mely a teljes személyiség
fejlodését timogatja.

= Kulcsszereplé az 6vodapedagogus, akinek személyisége meghatarozé a gyermek
szamara.

= Szabad levegén tartozkodds biztositasa minden nap az iddjarés
figyelembevételével. A mozgas gazdagabb kinalatanak biztositdsa minden nap
kotott €s kotetlen szervezeti formaban. Mozgéas tevékenység szervezése az
udvaron.

= Innovacio

Az 6voda miikodését és eredményességét tamogato értekezletek, szakmai forumok

1. Ovodaigazgatéi értekezletek

Elsodleges célja a kiegyenstlyozott és nyugodt miikddési feltételek folyamatos biztositasa, a

pedagogiai és szervezési feladatok intézményi szintli koordinalasa.

Felelése: Sinka Agnes-igazgato
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A vezetdi értekezletek id6pontja altaldban: minden szerda 13:00 - 15:00- 6raig.

Helyszine: Vaci Alsévarosi Ovoda Vic, Vam u. 11.

Helyszin vagy idOpontvaltozas esetén az érintettek idoben tdjékoztatast kapnak.

Az 6vodavezeto €s a vezetdség tagjai alkalomszerlien vagy folyamatosan, egyéni igényeik és
érdeklodésiik  fiiggvényében  bekapcsolodhatnak a  szakmai  munkakozosségek,
munkacsoportok munkéjaba, amelyek egyben ezeknek a munkacsoportoknak vezetdi

ellendrzését is magaba foglalja.

Az intézmény bels6 kommunikacios rendszere

Célja: az 6voda pedagodgiai és miikodési feladatainak koordindlasa, aktualis feladatok

utemezése és eldkészitése.

Elvaras: - Az értekezletek Gsszehivasa célszertiség alapon torténjen, résztvevoi a témaban
érdekeltek legyenek.

- Az intézményben rendszeres, szervezett ¢és hatékony legyen az informécidaramlas
¢s kommunikacio.

- Minden munkatars szamara legyen biztositott a munkéjukhoz sziikséges
informéciokhoz és ismeretekhez val6 hozzaférés.

- Az intézmény a szobeli, digitalis és papiralapu informacidatadas eszkozeit is
alkalmazza.

- A munka értékelésével ¢€s elismerésével kapcsolatos informaciok szoban vagy
irasban, folyamatosan jussanak el a munkatarsakhoz.

- Kétiranyl informécidéaramlas tdmogatd kommunikacios rendszer eredményes
miikodtetése.
E-mail rendszer haszndlata minden Ovodapedagogus kotelessége a  hatékony

informacidaramlas érdekében.

Ssz. Téma Idépont Felelos

Az 6vodavezetés minden | Sinka Agnes
honap els6 hétféjén igazgatd
rendszerességgel iilésezik,

Pedagdgiai-szakmai
koordinacids megbeszélések

szervezese: o oevt TE

. ., ) sziikség szerint kibdvitve a
6vodavezetd - tagovoda- résztvevek korét.
igazgatok
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Ssz.

Téma

Idépont

Felelos

2. Tagovodakban t5rténd A vezet6i c?rtekezletc?g Toth Tamasné-
pedagogiai szakmai egyeztetett és az aktual'ls herly’ettes
koordinacios megbeszélések feladatok atad:alsa heti Léazar Andrea-
szervezeése: rendszerességgel. helyettes

' Bakos Istvann¢
tagovoda-igazgatok - Konoro6t Andrasné
dvodapedagdgusok tagdvoda-igazgatok
Nevel6munkat kozvetlen segit6 A vezetdi értekezletc?g Sinka A,gnes

3. koordinaciés megbeszélések egyeztetett €s az a}<tuahs 1g§zgat0
szervezése: , feladatok atadasa. ' Lazar Andrea-
o Ovodaigazgatdval havi helyettes
6vodavezetd - pedagdgiai rendszerességgel, tagovoda- | Toth Tamasné-
asszisztensek 1gazgatokkal sziikség helyettes

ovodavezeto - dajkai csoport
képviseldi

tagdvoda-vezetdk - pedagdgiai
asszisztensek - dajkak
sziikség
ovodapedagdgusok részvételével

esetén

esetén.

Bakos Istvanné
Konorét Andrasné
tagovoda-igazgatok
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Ovodakozi Szakmai Munkakozosségek

Pedagogiai munkat tamogaté szakmai munkakozosség

Szakmai munkakozosség vezetd: Fullajtar Piroska- Vaci Alsovéarosi Ovoda

A munkakozosségi csoport foglalkozasainak helyszine: kijelolt tagévoda

A munkak6zosségi csoport foglalkozéasainak ideje: Minden honapban a munkatervben

megjeldlt idépont szerint.

A munkak6zosségi foglalkozasok helye és idOpontja is valtozhat, az érintettek id6ben

megkapjak a tajékoztatast.

Célunk:

A Pedagogiai Program tartalmanak megfelelden a megvaldsulast timogato
tevékenységek, programok, szolgaltatasok szervezése vezetd, szervezod, iranyitd
szerepvallalas segitése.

Az 6vodapedagogusok szakmai kompetencidjanak fejlesztése, kozos fejlesztési
teriiletek kijelolése.

TER értékelési rendszer bevezetése, értékelési teljesitmény célok megbeszélése,
gyakorlati megvalositéasa.

OVI KRETA rendszer bevezetésének segitése.

Innovacids lehetdségek keresése, az egymastol tanulas timogatasa hospitalasok
szervezeésével.

Tovéabbképzési tapasztalok megosztasa, atadasa.

Az 6voda — iskola kapcsolati rendszerének tovabb épitése, koordinalasa, gyakorlati

mélyitése.

Feladatunk:

Az éves munkatervben megtervezett feladatok megvalositasa, aktiv részvétel,
szerepvallalasra 6sztonzés a munkakozosségi tagok, illetve az 6vodapedagdgus
kollégéakkal valo egytittmiikodés altal.

Szakmai munka segitése az OVI KRETA rendszer alkalmazasaban timogat6 —

befogado — elfogadd modszerekkel.
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- A TER teljesitmény célok szakmai megvalositasanak segitése, tudatos pedagogiai
kompetenciadk alkalmazésaval.

- Szakmai hospitalasok szervezése, betekintési lehetdségek biztositasa, tudas
megosztas, tapasztalatcsere.

- Szakmai tevékenység tervezés — megvaldsitas a pedagdgiai kompetenciak
alkalmazasaval, onértékelés, onreflexio.

- Az 6voda — iskola intézmény rendszeri kapcsolatrendszerének szakmai
tovabbfejlesztése, gyakorlati tartalmak bovitése.

- Ovodabdl iskolaba atmenet megkonnyitése, beilleszkedés segitése.

- A Difer mérési — értékelési, iskolaérettségi vizsgalatanak idérendi elkészitése.

- A szakvélemények alapjan személyre szabott egyéni fejlesztési tervek alapjan a
gyermek egyéni fejlodési litemének megfeleld fejlesztés biztositasa.

- Ovoda vezetéi mesterprogram tovabbi figyelemmel kisérése, szakmai munkéaban
aktiv részvétel.

- Sziilék szemlélet formalésa, k6zos programok szervezése.

Elvarés:

- Személyes bekapcsolodas, aktiv részvétel a munkakdzosség céljai, feladatai
megvaldsitasaban.

- Személyes szakmai felkésziilés a kitlizott feladat megvalositasaban a pedagogiai
kompetencia teriiletek figyelembevételével.

- Hatékony ¢és egyenértéki feladatvallalas a munkakdzosségben, pontos, preciz feladat
ellatas.

- Szakmai informdaci6 dramlas biztositasa a kdzvetlen munkatérsak és a
munkako6zdsségi tagok kozott.

A munkakozosség vezetokkel szembeni dltalanos elvaras:
- Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az onértékelési

kiscsoportokban

- Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek
megismerésére

- Munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a

munkakozdsség tagjaival

A munkako6zosségi tagokkal szembeni altaldnos elvaras:
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- Hatékony feladatvallalas a munkakozosségben; felkésziilés egy-egy

foglalkozasra, pontos és preciz feladatellatas

- A székhely és tagévodak szakmai és miikodésbeli ,,specialitasainak”

megjelenitése

- Szakmai informacid aramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a

munkak6zosség kozott

A munkakozosségi feladatok ellatasahoz - az aktudlis téma és feladat szerint - az
alabbi eszk6zok és informacidk sziikségesek:

- Az intézmény miikodését szabalyozd dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai

Program, Munkaterv, TER Szabalyzat)

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

Ssz. Téma Id6épont Megjegyzés

Szakmai munkak6zosség - Munkako6z6sségi
1. alakul¢ tilés. tagok tajékoztatasa a
-Munkatervi feladatok, programokban valo
vallalasok megbeszélése, részvételrol.
meghatarozasa, -Informéci6 aramlas
véleményezése, megbeszélése,
elfogadtatésa. rogzitése.
-Egyéni TER szempontok -Egyéni TER
rogzitése az Ovi Kréta szempontok
rendszerben 2025. szeptember rogzitésének
-Ovikréta rendszer hataridejére figyelem
hasznalatanak tamogat6 felhivas.
segitségnyujtas. -Egyéni vallalasok,
-Szakmai nap szervezése: megbizatasok
oktober 18. tudatositésa.
Idépont egyeztetése
A kitlizott feladat -Szakmai
2. megvalositasanak szakmai egylittmiikodés

értekelése, megbeszélése. tdmogatasa
TA Dit:er métré‘si — értékelési, 2025, okidber —E}('Szetes felkésziilés —
iskolaérettségi mithelymunka

vizsgalatanak idérendi
elkészitése, elokészitése.

-Konzultécio az
iskolaval, idépontok
egyeztetése
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-Kapcsolat felvétel az
altalanos iskolaval.
-TER célok attekintése

-Hospitalas
megbeszélése

Tudasmegosztd hospitalas
szervezése:

Téma — ,,Egyéni banasmod
¢s differencialt
mozgasfejlesztés vegyes
csoportban”

A tevékenységet vezeti:
Majer Judit
ovodapedagdgus

-Els6 osztalyos gyerek
latogatasanak
megszervezeése az
ovodaban.

-A Difer mérési — értékelési,
iskolaérettségi
vizsgalatanak idérendi
elkészitése, elokészitése.
Hataridd: november 30.
-ONAP vizsga teljesitése
-Sziildi értekezlet
szervezése a tankoteles koru
gyermekek sziileinek

2025. november

-Csoport kijelolése,
megfigyelési
szempontsor allitasa
-Dokumentumok
elokészitése, adott
feladat megbeszélése
-Konzultacio az
iskolaval, tanitokkal
-Idépont egyeztetése a
tanitonénikkel

-Az eloirt vizsga
teljesitésének
ellenorzése,
tanusitvanyok iktatasa

,Iskola-kostolgatd” —
gyakorlati megvalositas,
latogatas (Mikulas)
-Integracios szakmai
csoporttal kapcsolat
apolasa, kozos célok,
feladatok megbeszélése.
-Iskolaérettségi
elokésziiletek, konzultacid
- Cserkész program —
szakmai nap szervezése

2025 december

- Adott id6pont
egyeztetése az iskolaval
-Miithelymunka
lehetdségének
megszervezese az
integraciés szakmai
csoporttal.
-Konzultécio az
igazgatoval, id6pont
egyeztetése.

Tudasmegosztd hospitalas
szervezese.

-A mesterprogram
tervének megtekintése

Téma: ,,A dramajaték -Dokumentumok
fejlesztd hatasa az megtekintése
6vodaban” L -Csoport kijelolése,
A tevékenységet vezeti: 2026. janudr megfigyelési
Fullajtar Piroska szempontsor allitasa
o6vodapedagdgus

- TER szempontok

megvalositdsdnak
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folyamatos figyelemmel
kisérése.

- Ovikréta rendszer
hasznalatanak,
tapasztalatanak
megbeszélése.

-Szakmai nap szervezése
(Mester program
bemutatasa,
megismertetése, Szinesitd
programok)

Az els6 félév szakmai
munkdjanak értékelése.
-Nyari élet terveinek
Osszeallitasa, egységes
kozvetitése.

-Nyari iskola-eldkészitd
tabor projekt tervének
Osszeallitasa, otletgytijtés,
egyéni vallalasok
megbeszélése.

- ,,Iskola-kdstolgatd” —
ovoda — iskola atmenet
gyakorlati megvalositasa
-Tudasmegoszto hospitalas
szervezese.

Téma: ,,A papirszinhdz
pedagogiai lehetdségei”

A tevékenységet vezeti:
Vass Judit 6vodapedagogus

2026. februar

-Munkacsoport
kialakitasa,
feladatvallalas, otletek
megbeszélése

- Csoport kijelolése,
megfigyelési
szempontsor allitasa.
-A 2024-2025 nyari
iskola-eldkészitd tabor
projekt tapasztalatainak
megbesz¢lése, tovabbi
javaslatok, médositasok
rogzitése.

Tudasmegosztod hospitalas - Csoport kijelolése,
szervezése. megfigyelési
-, szempontsor allitasa
2026. marcius - Eléado felkérése
-Feladatok
Téma: ,,Egészséges Osszeallitasa, felel6sok
¢letmddra nevelés az kijelolése.
6voddban mindennapos -Csoport kijelolése,
mozgassal” megfigyelési
2026. aprilis szempontsor allitasa
szerepvallalasa

37




Az OVI KRETA rendszer

-Kapcsolattartas,

alkalmazasanak idépontok egyeztetése
0. tapasztalatai. az iskoléaval.

- Nyari élet tervezése - Csoport kijelolése,

- TER értékelések és megfigyelési

megbeszélések elokészitése . szempontsor allitasa

\ . 2026. majus . 1A res

¢s elvégzése -TER eldkészitése,

- Nevelés nélkiili munkanap vallalasok Osszesitése

elokészitése

Eves munkaterv - Ovodaigazgat6

megvaldsitasanak munkakdzosseég-

értekelése. vezetovel értékeli az
10. - Tovabbi célkitiizések elvégzett munkat.

megvalositasa - Beszamolo6 elkészitése

- Munkak6z6sség- vezetd
teljesitményének értékelése.
- Eves értékelés elkészitése.
- TER értékelések lezarasa

2026. janius

az ovodavezetd részére.
- Elégedettség
mérésének elvégzése,
tapasztalatok
Osszegzése.

-TER elvégzése,
személyes konzultacio
megszervezese az
ovodapedagdgusokkal.
-A kovetkezd nevelési
¢év fejlesztési
feladatainak
meghatarozasa
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erer

Szakmai munkak6zosség vezetd: Timar Erzsébet Timea

A munkakozosségi csoport foglalkozasainak helyszine: kijelolt tagovoda

A munkakozosségi csoport foglalkozédsainak ideje: Minden hdnapban a munkatervben
megjelolt idépont szerint.

A munkak6zosségi foglalkozasok helye és idOpontja is valtozhat, az érintettek id6ben

megkapjak a tajékoztatast.

Célunk:

crer

es¢lyegyenldség biztositasa.

-A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsanak segitése a szakértéi véleményiikben
eldirtak szerint, a jogszabalyban megfogalmazottak alapjan annak érdekében, hogy fejlodésiik
az integralt kornyezetben biztositott legyen.

- A munkakozosség lehetdséget teremt a tapasztalatok megosztasiara, a belséd

tudasmegosztasra, illetve a kiilsé szakmai kapcsolatok kialakitasara.

Feladatunk:

-A tudatos szakmai munka segitése, az eredményes, szinvonalas munka érdekében a
pedagogus kompetenciak tiikrében.

- Az egymastol tanulas, a gyakorlati munka tdmogatasa, innovacios lehetéségek gyakorlati
megvaldsitasa, tovabbképzési lehetdségek feltérképezése

- Az SNI gyermekek fejlodésének eldsegitése gyakorlati tapasztalatok atadasaval.

Elvéras:
- Aktiv részvétel, szerepvallalas a betervezett feladatok mindségi megvalositasaért.
- Pontos, lelkiismeretes felkésziilés.

- Egymas szakmai munkéjanak segitése.

A munkakozosség vezetOkkel szembeni altalanos elvarés:

- Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az onértékelési kiscsoportokban
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- Torekvés a munkak6zdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére €s
megsegitésére

- Munkako6zosségi feladatok koordinalésa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival

A munkakdzosségi tagokkal szembeni altalanos elvaras:

- Hatékony feladatvallalas a munkakdzosségben; felkésziilés egy-egy foglalkozasra, pontos
¢s preciz feladatellatas, hospitalas lehetdségének biztositasa

- Az integralt nevelésben részt vevo csoportok ,,specialitidsainak” megismertetése

- Szakmai informécid dramlas biztositdsa a kozvetlen munkatarsak €s a munkak6zosség

kozott, jo gyakorlatok atadasa

A munkakozosségi feladatok ellatasdhoz - az aktuélis téma és feladat szerint - az alabbi
eszk6zok és informaciok sziikségesek:

- Az intézmény mitkodését szabalyoz6 dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai Program,
Munkaterv, TER Szabalyzat)
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

- Oktatasi Hivatal:
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Kornyezet megismerésére nevelés szakmai munkakozossége

Szakmai munkakozosség vezeté: Czank Edit Gyorgyi - Vaci Alsovarosi Ovoda

A munkakozosségi csoport foglalkozasainak helyszine: kijeldlt tagovoda

A munkakozosségi csoport foglalkozasainak ideje: Minden honapban a munkatervben

megjelolt idépont szerint.

A munkako6zosségi foglalkozasok helye és id6pontja is valtozhat, az érintettek idében

megkapjak a tajékoztatast.
Célunk:

Pest megyében felkért Zold Ovoda bazisintézményként a zold 6vodai
kritériumrendszer kovetelményeinek valdo megfelelés.

761d Ovoda bazisintézményi feladatok ellatasa.

A nevelémunka mindségének tovabbfejlesztése a tovabbképzéseken szerzett

tapasztalatok atadasaval.

Feladatunk:

A tudatos szakmai munka segitése, az eredményes, szinvonalas munka érdekében a
pedagdgus kompetenciak tiikrében.

Az egymastol tanulas, gyakorlati munkat tdmogatisa, innovacids lehetdségek
gyakorlati megvalositasa, tovabbképzési lehetoségek biztositasa.

Tartalmas kapcsolatok kiépitése.

A 7. pedagogiai kompetencia és indikatorainak megismerése,beépitése €s szakmailag

megfeleld alkalmazésa.

Elvaras:

Aktiv részvétel, szerepvallalas a betervezett feladatok mindségi megvalositasaért.
Pontos, lelkiismeretes felkésziilés.
Egymas szakmai munkdjanak segitése.

706ld Ovoda kritériumrendszerének megismerése, beépitése a mindennapokba.

A munkakozosség vezetokkel szembeni altalinos elvaras:

- Személyes bekapcsolodads ¢és aktiv szerepvallalds az  Onértékelési

kiscsoportokban
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- Torekvés a munkakdzosségi

megismerésére

tagok

személyes szakmai igényeinek

- Munkakozosségi  feladatok  koordinaldsa, feladatok megosztasa a

munkak6z0sség tagjaival

A munkakozosségi tagokkal szembeni altalanos elvaras:

- Hatékony feladatvallalas

a munkakozosségben; felkésziilés egy-egy

foglalkozasra, pontos és preciz feladatellatas

- A sz¢khely és tagovodak szakmai és mitkddésbeli ,,specialitdsainak™

megjelenitése.

- Szakmai informaci6 aramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a

munkakodzosség kozott.

A munkakozosségi feladatok ellatasahoz - az aktualis téma és feladat szerint - az alabbi

eszkozok és informaciok sziikségesek:

Munkaterv)

Oktatasi Hivatal:

Z61d Ovoda héalézat honlapja

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

Az intézmény mitkddését szabalyozo dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai Program,

Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez. Hatodik javitott véltozata.

Zo6ld konyvtar kialakitasa az
6vodakban.

Oszi zold iinnepkor attekintése.

r

Ssz. | Téma Idopont Megjegyzés
Szakmai munkakozdsség alakulod Elérhetoségi lista aktualizélasa —
1. iilése. informécidaramlas modjanak
Munkatervi feladatok rogzitése
pontositasa, véleményezése,
elfogadtatésa. 2025.
761d Ovoda kritériumrendszere. | szeptembe

42




Kornyezettudatos szemlélet
formalasa — kornyezetvédelem:
Z6ld Napok

Szives Jeles

bevezetése a 3 tagévodaban.

Az 1j projekt bemutatésa.

761d Ovoda halozat honlapjanak

kovetése,  bekapcsolodas — a | 2025. Honlap kovetése:
tevékenységekbe. oktober www.zoldovoda.hu
Ovodai csoportok zold sarkainak
ellendrzése.
Palyazatok keresése, | 2025. Olyan palyazatok keresése, amibe a
bekapcsoldodas. november- | gyermekcsoportok bevonhatdak.
T¢li tinnepkdr attekintése. december
Féléves értékelés 2026. Mihelymunka
januar
Betervezett feladatok attekintése.
Hospitalas  szervezése-  téli | 2026. Gyakorlatorientalt-résztvevok
lehetdségek. februar kijelolése
Elozetes felkésziilés a 7.
kompetencia indikatorai alapjan
a Z6ld o6voda elvarasaira
fokuszalva.
Tavaszi zold iinnepkor | 2026. Feladatok 0Osszeallitasa, feleldsok
attekintése. marcius kijel6lése, szponzorok keresése.

Szakmai  segitségkérés,  sziil6i

egylttmiikodés
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Hospitalas szervezése az

Ovodakertbe, egy Ovodakerti Gyakorlatorientélt-résztvevok
tevékenység bemutatasa. kiejelolése.
Ovodai csoportok meghivésa, az | 2026. Aktiv, hatékony részvétel.

Aprotalpak  Osvénye és a | aprilis

7. Madarbarat tandsvény Meghivok  kiildése.  Szervezési
bemutatasa. feladatok kiosztasa.
Eves munkaterv | 2026. Ovodavezeté-munkakozosség-
megvalodsitasanak értékelése. majus vezetovel értékeli az elvégzett
Tovabbi célkitlizések munkat.

8. megvalodsitasa.
Fejlesztési javaslatok
megfogalmazasa.
Munkako6z6sség- vezetd

teljesitményének értékelése.

Eves értékelés elkészitése.

Ovodakert munkacsoport

Szakmai munkacsoport vezeté: Czank Edit Gyorgyi — Vaci Alsovarosi Ovoda

Szakmai munkacsoport tagjai: Vaci Alsovarosi Ovoda Neveldtestiilete

A munkacsoport foglalkozasainak helyszine: Vaci Alsévarosi Ovoda Vam utca,

Zart Facebook —csoport

Célunk:

-Fenntartani az Ovodakertet, megvalositani az Ovodakerti célokat
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-A neveldmunka mindségének tovabbfejlesztése a tovabbképzésen szerzett
tapasztalatok atadasaval.

-Bekapcsolddni a Kdrnyezet megismerésére nevelés szakmai munkakdzosségébe.

Feladatunk:
-A tudatos szakmai munka segitése, az eredményes, szinvonalas munka érdekében a
pedagdgus kompetenciak tiikrében.
-Az egymastol tanulas, gyakorlati munka tAmogatasa, innovacios lehetdségek
gyakorlati megvalositasa, tovabbképzési lehetdségek biztositasa.
-Tartalmas kapcsolatok kiépitése.
Aktualitasok megjelenitése a honlapon
-A 7 pedagogiai kompetencia €s indikatorainak megismerése, beépitése €s

szakmailag megfeleld alkalmazasa hospitalasok alkalmaval.

Elvarés:
-Aktiv részvétel, szerepvallalas a betervezett feladatok, projektek mindségi
megvalositasaért.
-A kertpedagogia bevonasa a mindennapi oktatd-neveld munkaba.
-Pontos, lelkiismeretes felkésziilés.
-Egymas szakmai munkajanak segitése.
-Megosztott tuddsanyag megismerése, hasznalata.
A munkacsoport vezetovel szembeni altalanos elvaras:
-Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban.
-Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
-Munkako6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség
tagjaival.
A munkacsoport tagokkal szembeni altalanos elvaras:
-Szakmai informdci6 dramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a

munkako6zosség kozott

A munkacsoport feladatainak ellatdsdhoz - az aktudlis téma és feladat szerint - az alabbi

eszk6zok és informaciok sziikségesek:
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-Az intézmény mitkddését szabalyozd dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai
Program, Munkaterv, TER Szabalyzat)
-Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
-Oktatési Hivatal:
Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez. Hatodik javitott véaltozata
-Iskolakertekért Alapitvany altal kdzzétett ktelezo és ajanlott irodalom

-Alapitvany Oktatéasi Portaljan megosztott tudasanyag.

Ssz. Téma Id6pont Megjegyzés
Szakmai munkacsoport elsé 2025. ElérhetGségi lista
Ulése. szeptember | aktualizaldsa >
-Munkatervi feladatok informaciéaramlas
pontositasa, véleményezése, madjanak rogzitése
elfogadtatasa. Zart facebook-csoport

1. -Ovodakerti célok ismertetése. hasznalatanak

-Ovodakerti szabdlyok megbeszélése

ismertetése, elfogadtatasa, a
biztonsag megdvasanak
érdekében.

Oszi 6vodakerti
tevékenységek
attekintése,
megismerése.

Elsé projekt
ismertetése, felmerild

kérdések
megbeszélése.
Oktdberi feladatok, 2025. Zart facebook-csoport
lehetdségek attekintése. oktdber haszndlata informacidk
2. Természetsarok alakitasahoz, atadasara
megujitasahoz otletek Az aktualitdsok
gyljtése. megjelentése a honlapon.

Jeles- Z6ld napokhoz valé
kapcsolddasi pontok feltarasa,
megvaldsitasi lehetbségek a

Kertben.

Téli Ginnepkor attekintése. 2025. Zart facebook-csoport

Téli kerti lehet&ségek november- hasznalata informaciok
3. ismertetése. december atadasara

Az aktualitdsok
megjelentése a honlapon.
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Téli projekt ismertetése,
felmerl6 kérdések
megbeszélése.

Féléves értékelés. 2026. Nevelés nélkiili
Betervezett feladatok januar munkanapon az Ovodakert
attekintése. mikodésének bemutatasa,
helyzetkép.
Zart facebook-csoport
hasznalata informaciok
atadasara
Csoportszobai természet sarok 2026. Sziil6k bevonasa, fold
bdvitésére oOtletelés. februar kérése
Tavaszvaré projekt Infografikus tablak
ismertetése, felmerilé bevonasa
kérdések megbeszélése Zart facebook-csoport
haszndlata informacidk
atadasara
Tavaszi jeles napok zold 2026. Lehet6ségek keresése,
Unnepkor attekintése marcius faiskola, gazdabolt,
Ovodakert bevonasanak gylimolcsos, csaladi kert
lehetGségei. latogatasara.
Zart facebook-csoport
haszndlata informacidk
atadasara
Az aktualitasok
megjelentése a honlapon.
Nydri projekt ismertetése, 2026. Ovodavezets-
felmeril6 kérdések majus- munkacsoport-vezetével
megbeszélése. junius értékeli az elvégzett

Eves munkaterv

megvaldsitadsanak értékelése.

Tovabbi célkitlizések
megvaldsitasa.

Fejlesztési javaslatok
megfogalmazasa.

Eves értékelés elkészitése.

munkat.

Zart facebook-csoport
haszndlata informacidk
atadasara

Az aktualitdsok
megjelentése a honlapon.
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OviKréta dokumentaciot és adminisztraciot tamogaté munkakozosség munkaterve
2025/2026-0s nevelési évre

Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6vodak gyermekekkel és alkalmazottakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai timogatéast nyudjtson. Innovativ
megoldasokat nyujt egy felhasznalobarat feliileten keresztiil, ahol az 6vodai tevékenységeket

egy rendszerben kezelhetjiik.”!

A munkakozosség célja

e A szakmai- gyakorlati munka szinvonaldnak emelése, a neveld munka
hatékonysaganak novelése.

e A digitalis Ovikréta rendszer magabiztos hasznalatanak eldsegitése.

A munkakozosség feladatai:

e A Vaci Alsovarosi Ovoda minden pedagégusaval megismertetni a rendszert.
e Program hasznalat soran felmeriilt kérdésekre felkésziilten valaszolni, segitséget
nyujtani.

e Ovikrétan beliili hibakat felismerni, észrevenni és jelezni.

A munkaterv feladatainak idobeli iitemezése:

Feladat Ideje Felel6s Helyszin
1. Az éves feladat Fullajtar Piroska/
£ oA Sinka Agnes Vam utca,
meghatdrozasa, 2025.09.04. )
+ A munkakézosség tagjai Kélcsey Utca,

gyakorlati teendék
Kertész utca

egyeztetése
2. Jelenléti iv kezelése, Fullajtar Piroska/ Vam utca,
2024.10.22. Sinka A
felmeriil6é kérdések inka Agnes Kblcsey Utca,
+ A munkakozosség tagjai
konzultacidja Kertész utca

L Tudasbazis oviKRETA - oviKRETA - KRETA Tuddsbazis (ekreta.hu)
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3. Csoportnaplé Fullajtar Piroska/ Vam utca,
2024.11.20. Sinka Agnes
feltoltésének helye, g Kdlcsey Utca,
o + A munkako6zosség tagjai ,
madja Kertész utca
4, A gyermekek személyes Fullajtar Piroska/
adatainak Sinka Agnes
. ) + A munkako6zosség tagjai i
(adatvaltozasok, Vam utca,
2025.03.5.
fejl6désméré lapok, K6lcsey Utca,
szakszolgalati Kertész utca
szakvélemények)
feltoltése
5. A nevelési év Fullajtar Piroska/
Sinka Agnes Vam utca,
lezarasanak médjanak | 2025.04.23. & )
) o + A munkakozosség tagjai Kélcsey Utca,
attekintése,
Kertész utca
megismerése

Vac, 2025. 08. 26.

Fullajtar Piroska

munkakdézosség vezeto
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A TER hasznilatat segité konzulticiés munkakozosség munkaterve
2024/2025

Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6vodak gyermekekkel és alkalmazottakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai timogatast nyujtson. Innovativ
megoldasokat nyujt egy felhasznéalobarat feliileten keresztiil, ahol az 6vodai tevékenységeket

egy rendszerben kezelhetjiik.”

A munkakozOsség célja:

- A Tudasbazis és a TER hasznalatanak segitése.
- A Vaci Alsévarosi Ovoda pedagogusaival megismertetni a rendszert és a

teljesitményértékelésben segitségiikre lenni.

A Munkakozosség feladatai:

e A munkakozosség feladata a pedagogusok segitése a teljesitménycélok és az otletek
megvalositasahoz.

- A lehetdségek feltérképezése (az intézmény, a csoport és a pedagogus beallitottsaga
alapjan)

- A pedagdgusok céljainak feltdltése az oviKRETA rendszerbe.

- A felcsatolt célok ellendrzése, esetleges hibak megbeszélése €s javaslatok.

- A teljesitmények év végi értékelése,

- Tapasztalatok ¢és otletek megbeszélése a kovetkezd nevelési évre vonatkozdan.

- A Tudastar hasznalatanak segitése.

A munkaterv feladatainak idobeli elosztasa:

Feladat Ideje FelelGs Helyszin
1. A teljesitmények és a TER Lénartné Kiss Virag, Vam utca
megismerése, feltoltéssel Sinka Agnes Koélcsey
kapcsolatos kérdések 2025. oktober | Munkak6zosség tagjai utca
egyeztetése, hataridék Kertész
utca
2. Konzultacio, kérdések Lénartné Kiss Virag, Vam utca
felvetése Sinka Agnes Kblcsey
Munkako6z0sség tagjai utca
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Kertész
utca
3. A teljesitménycélok Lénartné Kiss Virag, Vam utca
megvaldsitasanak ellendrzése, Sinka Agnes Kblcsey
kérdések atbeszélése Munkako6z0sség tagjai utca
Kertész
utca
4, Tapasztalatok és otletek Lénartné Kiss Virag, Vam utca
megbeszélése Sinka Agnes Kblcsey
Munkako6z0sség tagjai utca
Kertész
utca
5. A nevelési év végén a Lénartné Kiss Virag, Vam utca
teljesitmények Sinka Agnes Kblcsey
megvaldsulasanak Munkako6z0sség tagjai utca
feltérképezése, értékelése Kertész
utca

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=122028162

Vic, 2025. 08.26.

Lénartné Kiss Virag
Munkakozosség vezeto
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A TER
A teljesitményértékelés

évenkénti

lebonyolitdsara a

legkésébb

augusztus

25-ig

nyilvanossagra hozott fliggelékek (egységes, belsd értékelési szempontok) és az éves

munkaterv tartalmai szerint kertil sor. Az értékelés idopontjai és a hataridok betartasa egyfajta

garanciat jelent, ugyanakkor informativ adatokat biztosit az intézményi munkaterv vonatkozo

tartalmaihoz.

A TER-hez kapcsolédé Pedago Igazgato Igazgato-helyettes, Szakmai Hatarid6
feladatok gus Tagovoda-igazgato munka- Id6pont,
k6zosség Id6tartam
vezetd
A teljesitményértékelés X szeptemb
éves tervezése erl.
(TER- terv)
Bels6 képzés szervezése az X Sziikség
értékelGk szamara szerint,
szeptemb
erl.
Intézményi szabalyzatok, X 2025.
dokumentumok szeptemb
attekintése, aktualizalasa erl.
Személyes X X X X JUnius 30
teljesitménycélok legkésbbb
kijelolése augusztus
31.
szeptemb
er 30.
Az igazgato az értékelésbe X szeptemb
bevonhatja az adott erl.
pedagdégus munkajara
ralatdssal bird szakmai
munkakozosség-
vezetdket, az intézmény
mas vezetdit.
Adatgylijtés: az ellendrzés X X X Munkater
és értékelés adatainak vi tartalom
folyamatos rogzitése az szeptemb
oviKRETA feliileten. erl-t6l
majus 31-
ig.
Az oviKRETA feliilet X aprilis 1-
igénybevételével tél
kikérhet6 az értékelendd
személy tekintetében a
szUl6k véleménye is,
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A TER-hez kapcsolédé Pedago Igazgato Igazgato-helyettes, Szakmai Hataridé
feladatok gus Tagdvoda-igazgato munka- Idépont,
k6z0sség Id6tartam
vezetd

azonban fontos, hogy a

kllsé és kilondsen a nem

szakemberektdl érkez6

megallapitdsokat

megfeleld koriltekintéssel

kell figyelembe vennie.

Személyes X Egyéni

teljesitménycélok és/vagy

megvaldsulasat igazold munkaterv

tartalmak folyamatos i itemezés

feltoltése az oviKRETA szerint

felliletre. szeptemb
er 1-t6l
majus 31-
ig.

Adatgyjték (értékelésbe X X X Munkater

bevontak) konzultacios vi tartalom

egyeztetése: az értékelési és szlikség

folyamat folyamatos szerint

értékelése, az igazgato

tajékoztatasa, belsd

képzés

Folyamatos és kolcsonos X X Munkater

szakmai kapcsolattartas vi tartalom

(szakmai munkakozosségi Egyeztetet

foglalkozasok, szakmai t és

beszélgetések, spontdn

tapasztalatcsere, tev./fogl. alkalmak

latogatasok stb.

Az értékeléshez sziikséges X Folyamato

adatok 6sszegydjtése és san, junius

attekintése 05-ig

A kozrem(ikodé javaslatot X X TER- terv

tehet egy, vagy tobb junius 05-

értékelési szempont, vagy ig

a teljes értékelés

pontszamara az értékeld

vezet6 szamara, aki a

javaslatot mérlegeli.

El6zetes értékelési javaslat X TER- terv

készitése, az értékelendé junius 10-

személlyel torténd kozlése ig
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A TER-hez kapcsolédé Pedago Igazgato Igazgato-helyettes, Szakmai Hataridé

feladatok gus Tagdvoda-igazgato munka- Idépont,
k6z0sség Id6tartam
vezetd
Felkésziilés az értékeld X TER-terv
beszélgetésre: Egyéni junius 15.

igény szerint az értékelt
,onértékelést” készithet,
és az értékel6
beszélgetésre el6késziti az
altala sziikségesnek vélt
egyéb dokumentumokat.

Személyes értékeld X X X X TER-terv
beszélgetés junius 30-
ig

Ertékeld beszélgetés

Az értékel6 beszélgetésre az intézményvezetés altal készitett (itemezésnek megfelelGen
keril sor. Amennyiben az értékelt pedagdgus 6nértékelést kivan késziteni, az 6nértékelés
elkészitésére —igény esetén - legfeljebb egy hét all rendelkezésre.
Az értékelés elGtt allo pedagogus — legalabb egy héttel az értékelS beszélgetést
megelGz6en — atadja / feltdlti az oviKRETA feliiletre az értékelS vezetdnek az dnértékelését
tartalmazd (pontozott és szoveges indoklassal/kifejtéssel ellatott) 6nértékelését.
Az értékeld beszélgetés soran (sziikség szerint) az oviKRETA feliileten, illetve igény szerint
egyéb formaban az alabbi dokumentumok bemutatasara kerilhet sor:
— A pedagdgus személyes teljesitménycéljai megvaldsitasat igazold dokumentumok
— Csoportnaplo
— Fejlédési naplok
— Egyéni fejlesztési tervek
— Gyermekproduktumok
— A megvaldsulast igazold, eredményeket bemutatd egyéb dokumentumok
Az értékel6 megbeszélés résztvevdi:
— az értékel6 vezetd
— az értékelendd személy
— az értékeld vezetd altal felkért kozrem(ikodd, aki javaslatot tehet egy vagy tobb
értékelési szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara az értékel6 vezeté
szamara, aki a javaslatot mérlegeli
valamint
— ha koézrem(ikodéként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére annak
a szakmai munkakoz6sségnek a vezetdje, amelyben az értékelend6 személy részt
vesz
Amennyiben az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt
tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell, mely észrevétel az
oviKRETA teljesitményértékelési felliletén is rogzitésre kerdil.
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A TER-hez kapcsolédé Pedago Igazgato Igazgato-helyettes, Szakmai Hataridé
feladatok gus Tagdvoda-igazgato munka- Idépont,
k6z0sség Id6tartam
vezetd
Az Onértékelést, és a X TER-terv
kdzrem(ikoddi javaslatot is augusztus
mérlegelve, az 15-ig
értékelendd személy
teljesitményszintjének
megallapitasa.
OH honlap X julius 31-ig
nyomonkdvetése:
Szakmai, modszertani
ajanlas a pedagdgusok,
vezet6k
teljesitményértékeléséhez
A véglegesitett pontszam X augusztus
és a teljesitmény-szint 25-ig
rogzitése a
teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben.
A véglegesitett pontszam X augusztus
és a teljesitmény-szint 25-ig
értékelt személlyel
torténd kozlése.
A vezetGk és pedagogusok X augusztus
értékelése zardsanak / 25-ig
lebonyolitasanak
hatarideje
A véglegesitett értékelés X augusztus
kézbesitése elektronikus 25-ig
dokumentumként az
értékelt személy részére a
teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben,
Teljesitményszintek X augusztus
szerinti besorolasok 31.
elkészitése, dontés az
esetleges
illetményeltéritésrdl.
A TER mikédésével vald X X X X Ertékel
elégedettség mérése - beszélgeté
online kérdGives felmérés st
az értékeltek korében. kovetben
A teljesitményértékelési X szeptember
1.

folyamat értékelése,
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fejleszthetOségek és a
fejlesztés iranyainak
meghatarozasa, sziikség
szerint az intézményi TER
szabalyozas korrekcidja

A TER-hez kapcsolédé Pedago Igazgato Igazgato-helyettes, Szakmai Hataridé
feladatok gus Tagdvoda-igazgato munka- Idépont,
k6z0sség Id6tartam
vezetd
erGsségek,

Gyermekvédelmi szakmai munkacsoport

Munkacsoport vezeté: Czank Edit Gyorgyi — Vaci Alsovarosi Ovoda

Gyermekvédelmi megbizottak: Petrikné Kérmendi 1zolda — Kertész utcai Tagovoda

Majer Judit — Kolcsey utcai Tagovoda

Munkacsoport foglalkozasok helyszine: Vaci Alsovéarosi Ovoda

Munkacsoport foglalkozasok ideje: a munkatervben megjelolt napokon: 13:00-15:00 oraig

Fogad¢6 ora: Minden honap elsé szerda 13:00-14:00 oraig

A fogadoorak idépontjarol a sziilok a tagdvodak sziiloi faligjsagjain kapnak tajékoztatast.

Céljaink a torvényi elvarasok szerinti miukodés soran:

kialakulasanak megeldzése,

egylittmiikodés a kiilonbozo intézményekkel €s szakemberekkel.

illetve sziikség szerint segitségnyujtas,

A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség

valamint

- A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszorulok korében.

- Szoros kapcsolat kialakitdsa a kozvetleniil, vagy latens modon segitséget kérd

csaladokkal.

e Egyiittmiikddés a gyermek problémdajanak megoldasaban segitdé mas szakemberekkel

a gyermek harmonikus személyiségfejlodése érdekében.

Figyelembe vessziik:

- Az etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek kulturajat.

- A sajatos nevelést igényld gyermekekkel kapcsolatos torvényi elvarasokat és

intézményi alapelveket.

- A differencialt fejlesztés lehetdségeit a hatranyos helyzetli, a nehezebben

kezelhetd és a tehetséges gyermekek szamara.

- A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a pedagodgiai programban részletezett

feladatok betartdsaval végezziik.

Gyermekvédelmi feladataink:
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Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rébizott gyermekek nevelése az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramja szerint. Felelds sajat hataskorében a rabizott gyermekek védelméért.

A gyermekvédelmi feladatok ellatdisa minden &vodapedagogus feladata, tagdévodak

gyermekvédelmi megbizottjai - a tervezett megbeszéléseken til - egyéni igényeik szerint

tartanak kapcsolatot a munkacsoport vezetéjével és egymassal.

Gyermekbalesetek megel6zése

Datum Teriilet Helye Felelos
T . , , . s Sinka
2025. augusztus 30. Munka- és tlizvédelmi oktatas Vaci Alsovarosi Ovoda A
gnes
Gyermekbalesetek €s ellatasuk , Sinka
2025. augusztus 30. ) VaciAlsovarosi Ovoda | |
Allergias gyermek az 6vodaban Agnes
R . C g Sluch
2025. szeptember 26. Tlizriado terv végrehajtasa Vaci Alsovarosi Ovoda L.
Annamdria
. ) Kolcsey utcai Konorot
2025. szeptember 23. Tlizriado terv végrehajtasa ] yu L
Tagdvoda Andréasné
v 1, . s , . , Pasztor
2025. szeptember 23. Tiizriado terv végrehajtasa Kertész utcai Tagovoda Pet
etra
Vaci Alsovarosi Lazar
2025. tember 24. Bejarasi le elvégzé .
szeptember ejarasi szemle elvégzése Ovoda Andrea
s Kol tcai K Ot
2025. szeptember 24. Bejarasi szemle elvégzése © <’:sey dieal onorro ;
Tagovoda Andrasné
N . , . , Bakos
2025. szeptember 25. Bejarasi szemle elvégzése Kertész utcai Tagovoda .,
Istvanné

Belso ellenorzési terv

A vezetdi ellenérzések célja az Ovodapedagoégusok szakmai munkdjanak segitése, a

pedagogiai programban megfogalmazott célok, feladatok, elvek, gyakorlatban torténd

megvalosuldsanak ellendrzése, a szakmai munka javitasa.

Az ellendrzés és értékelés alapelvei az alabbiak:

= Az értékelés teriiletei lefedik a mitkdés valamennyi teriiletét
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= Kiemelt hangstlyt helyeziink a szabalyozé dokumentumainkban foglaltak
betartasara

= Azellendrzés formai (megfeleldségi) és tartalmi (mindsitd értékelési) feladatai
az onértékelés modszereivel torténnek

= A szakmai munka értékelésének alapjai az intézményi elvardsokra alapozott
onértékelési és a kiilsO szakmai ellenOrzés és értékelés, valamint az altalanos
pedagobgiai elvarasokra alapozott — a pedagdgusok elomeneteli rendszeréhez

kapcsolddo - nyilvanos szempontok alapjan torténik.

Az ellendrzésben az ovodavezeton kivill a tagovoda-vezetd a szakmai munkakdzosség

vezetdi €s a belsd onértékelési csoport vezetd €s tagjai is részt vesznek.

Az ellenérzés teriiletei:
= Nevelési folyamatok — fejlesztési tartalmak — alkalmazottak munkéja
= Taniigyigazgatas
= Fizikai kdrnyezet
»  Gazdalkodas/Ugyvitel

= Munkaltat6i jogkorbol adodoé ellendrzés

Taniigy-igazgatasi terv

Az intézmény miikodését biztosito taniigy igazgatasi feladatok

Feladat Felel6s Hataridé
Felvételi és mulasztasi naplok megnyitasa igazgatd 2025.09.01.
Ovodai el6jegyzési naplé megnyitasa igazgatd 2025.09.01.
igazgatd

A 2025/26. nevelési évre szolo éves

munkaterv/mellékletek elkészitése munkakdz0sség-vezetok 2025.09.01.

gyermekvédelmi felelds

Mulasztéasi naplok havi zardsa, hianyzasok
Osszesitése

minden hénap utolsod

ovodapedagdgusok napja

Hidnyzasok igazolasa, 0sszesitése ovodapedagdgusok folyamatos
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A gyermekek adatainak nyilvantartdsa, az ovodapedagogusok, folvamatos
adatvédelem biztositasa ovodatitkar y
s i _ . igazgatd
Hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa ayermekvédelmi felelds folyamatos
- . . as . igazgato,
Uj dolgozdk regisztralasa az OH rendszerében ovodatitkarok 2025.09.30.
Oktoberi statisztikai adatok feltoltése, . . s s
adattovAbbitas igazgatd, dvodatitkarok 2025.10.15.
KIRSTAT naprakész feltoltése, a valtozasok 8 igazgatd folvamatos
napon beliil torténd rogzitése ovodatitkarok y
Az 6vodakételesek 6vodaba jarasanak
figyelemmel kisérése, igazolatlan hidnyzas 6vodapedagogusok folyamatos
esetén a sziikséges intézkedések foganatositasa | igazgatd
Beilleszkedési, magatartasi, tanulasi zavar miatti | 6vodapedagdgusok W .
i LA o ris . . sziikség esetén
vizsgalati kérelem elkészitése igazgato,

Tankotelesek névsoranak 6sszeallitasa,
megkiildése Koznevelési és Kulturalis Féosztaly
és az iskolak részére

igazgato, ovodatitkarok
nagycsoportos 6vonok,

2026.03.01.

Gyermekek ovodai eljegyzése

igazgato
tagovoda vezetd
vezetd helyettesek

2026. aprilis harmadik
hete

Felvett gyerekek névsoranak kifliggesztése,

2026. majus utolsod

esetleges fellebbezések elbiralasa, tovabbitasa 1gazgato munkanapja
Uj gyerekek beiratkozasa, étkezési igazgatd 2026.06.15
megallapodasok megkdtése ovodatitkarok e
Uj csoportok kialakitsa, csoportok beosztasa ovodavezetd 2026.06.15.
s . igazgato,
A2025/26. nevelési évre vonatkozd éves o ,,
értékelés/mellékletek elkészitése munkak6z0sség-vezet 2026.06.30.
gyermekvédelmi felels
A 2025/26. nevelési év mulasztasi és igazgatd 2026.08.31.

csoportnaploinak lezardsa
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Ovodai eléjegyzési naplo lezarasa igazgatd

2026.08.31.

Munkaltatoi feladatok tervezése

Igazgaté

Tervezési feladat

Hatarido

A képesitési kovetelmények figyelembevételével az 6voda
dolgozoinak alkalmazasa

legkésobb a munkaba allas napja

A kozalkalmazottak besorolasa, illetmény-eldmeneteli
rendszerének figyelemmel kisérése

folyamatos

Anyagi és erkolcsi elismerés kifejezése

lehetdség szerint/folyamatos

A kozalkalmazottak személyi anyaganak kezelése

folyamatos

A miuszakrend elkészitése

10 nappal a miiszakrend életbe
1épése elott

A munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatasa,

ellendrzése folyamatos
Hianyzasok nyilvantartasa, tilmunka elrendelése folyamatos
Vezet6 helyettesek feladatai

Feladat Hatarido

Felvételi és mulasztasi naplok ellendrzése

minden hoénap elsé hetében

Munkabeosztas szeptember
Ugyeleti rend havonta
Szabadsagolasi terv elkészitése, kifliggesztése 2026. majus

Eves beszamold a 2025/26. nevelési évrol

2026. augusztus 15

Ovodapedagégusok feladatai

Tervezési feladat

Hatarido

Mulasztasi €s csoportnaplok kitoltése, éves tervek
elkészitése

2025. szeptember 30.

Sziiléi nyilatkozatok aléiratasa

2025. szeptember 10.

I. félév nevelési terve, szervezési feladatai

2025. szeptember 30.

1. félév nevelési tervének értékelése

2026. januar 31.

II. félév nevelési terve, szervezési feladatai

2026. februar 1.
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I1. félév nevelési tervének értékelése

2026. méjus 31.

Nyari nevelési terv €s szervezési feladatai

2026. jinius O1.

Eves beszamolo a 2023/24. nevelési évrdl

2026. junius 10.

Fejlodésméro lapok vezetése €s a sziilok tajékoztatasa
¢vente 2 alkalommal

folyamatos

Mulasztasi naplok vezetése, leadasa a helyetteseknek

minden honap utolso6
munkanapja

Ovodan kiviili programokhoz késziilt nyomtatvanyok
kitoltése

indulas elott

Igény szerint pedagogiai vélemények elkészitése folyamatos
Gyermekvédelmi felelos feladatai
Feladat Hatarido

Gyermekvédelmi munkaterv elkészitése

2025. szeptember 15.

Konzultacié a masik egységben 1év6 gyermekvédelmi
feleldssel

folyamatos

Csoportokkal valé kapcsolattartas

folyamatos

Eves beszamolo a 2023-2024-es nevelési évben végzett
munkarol

2026. junius 24.

Munkakozosség vezetok

Tervezési feladat

Hatarido

Eves munkaterv elkészitése

2025. szeptember 15.

Munkak6zdsségi foglalkozasok lebonyolitdsa

A nevelési évben 5 alkalommal

Eves beszamolo a 2023-2024-es nevelési évben végzett
munkardl

2026. junius 24.
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Marketing tevékenység

Célunk, az o6vodankrol kialakult pozitiv kép erdsitése, a helyi sajatossagok és arculat
megtartasa €s az 6vodaban dolgozok munkdjanak mindségi fejlesztése a partnerkdzponta
gondolkodas és szemlélet jegyében;

Fontosnak tartjuk, hogy az érkez6k mar az 6vodaba Iépve jo benyomast szerezzenek az
intézményrol. Ez sokszor olyan aprésagokon mulik, mint a szépen dekoralt, esztétikus eldtér,
az egyseges stilust tiikrozo kiilso jegyek, az épiilet tisztasaga, illetve az 6vodaban dolgozéd
felndttek beszédmodora, nyitottsaga, segitokészsége.

Az 6voda imazsanak kialakitasa €s hirnevének apolasa minden dolgozé kotelessége, feladata
nemcsak az 6voda falain beliill, hanem kiviil is. Egy nevelési intézmény dolgozojanak
megjelenése, viselkedése, kozosségi oldalon valé megnyilatkozasa modell értékii.

- Tisztasagot és harmonikus szinvilagot, stilust kdzvetitd 0sszkép biztositdsa minden
épiiletben;

- lzléses, visszafogott, az 6voda mindennapokat bemutaté dekoracid biztositasa;

- Sziilék bevonasa azokba az évodai programokba, amelyek segitik az 6voda életének
bemutatasat és a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési célok ¢és
szemléletgyakorlatban torténd megismertetését (iinnepek, sportnapok,...) A tamogato,
egylttmikodd sziiléi tevékenység elismerése, megerdsitése. (oklevél, szobeli
koszonet stb.),

- Rendszeres tajékoztatas az 6vodai életrdl, eseményekrol, fejlesztésekrol,

Vac, 2025.08.29.

Sinka Agnes
Igazgato
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Nagyesalddosok Orszdgos Egyesiitete Dij 2019

Az Ev Felelés Foglalkozratdgja 2018

Tehetségbardt Onkorminyzat 2018

Befogads magyar telepiilés 2016

A Holnap Virosdért Djj 2015

Csaldidbardt Munkabely 2015-2016-2017-2018-2019

Raoul Wallenberg-dij 2015

Rerékpdrosbarit Telepiilés 2014-2015-2016
Hild Jdnos-dij 2014

Iddsbardt Onkormdnyzat 2013-2019
Kultiira Magyar Vdrosa 2010

A Nemzet Sportvirosa 2003

Viac Varos Onkormanyzat
Emberi Kapcsolatok Bizottsiga

KIVONAT

az Emberi Kapcsolatok Bizottsdga
2025. szeptember 08.-dn megtartott iilésér6l késziilt jegyzkin yvEébSl

Tatgy: Ve Alsévirosi Ovoda 202412025, nevelési év beszdmoldja, a 2025/ 2026. nevelési év Munkaterve és
Szervezeti és Miikodési S zabdlyzata

73/2025. (IX.08.) sz. Emberi Kapcsolatok Bizottsdga hatirozata

Vac Varos Onkorményzat Képvisels-testiletének Emberi Kapcsolatok Bizottsaga atruhazott
hatiskérében eljirva tgy dont, hogy a Vaci Alsévarosi Ovoda 2025/2026. nevelési évre
vonatkozé munkatervét elfogadija.

Felkéri az intézményvezetdt, hogy a kévetkezd tilésen tdjékoztassa a bizottsagi tlésen elhangzott
modositasok atvezetésérdl.,

Hatdrido: 2025. oktdber 06.
Felelos: Intézményvezetd

K.m.f.

Kirpati-Kelemen Katalin s.k.

a bizottsdg elnéke
A kivonat hitgféiil:

Kovics Timea

2600 Véc, Marcius 15. tér 11. Tel.: 27/513-401 Fax: 27/513-414 kabinet@varoshaza.vac.hu www.vac.hu



Nagyesalidosok Orszdgos Egyesiilete Dij 2019

Az Ev Felelss Foglalkostatéja 2018

Tehetségbardt Onkorminyzat 2018

Befogads magyar telepiilés 2016

A Holnap Virosdért Dij 2015

Csalddbardt Munkahely 2015-2016-2017-2018-2019

Raoul Wallenberg-djj 2015

Kerékpdrosbardr Telepitlés 2014-2015-2016
Hild Jdnos-djj 2014

Iddsbardt Onkormdnyzat 2013-2019
Kudtiira Magyar V drosa 2010

A Nemzet Sportvdrosa 2003

Vac Varos Onkormanyzat
Emberi Kapcsolatok Bizottsaga

KIVONAT

az Emberi Kapcsolatok Bizottsdga
2025, szeptember 08.-4n megtartotr iilésér6l késziilt jegyzokonyvébdl

Tdrgy: Vi Alsovirosi Ovoda 2024/ 2025, nevelési év beszdmoldja, a 2025/ 2026. nevelési év Muntkaterve és
Szervezeti és Miikidési S zabalyzata

74/2025, (IX.08.) sz. Emberi Kapcsolatok Bizottsdga hatdrozata

Vic Viros Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Emberi Kapcsolatok Bizottsaga atruhazott
hatdskérében eljarva tgy dont, hogy a Vaci Alsévarosi Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat elfogadja.

Felkéri az intézményvezetdt, hogy a kovetkezd tilésen tajckoztassa a bizottsigi ulésen elhangzott
modositasok atvezetésérdl.

Hatdridg: 2025. oktdber 06.
Felelbs: Intézmeényvesetd

K.m.f.

Kirpdti-Kelemen Katalin s.k.
a bizottsdg elndke

T
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Vie a Dunakanyar szive

2600 Véac, Marcius 15. tér 11. Tel.: 27/513-401 Fax: 27/513-414 kabinet@varoshaza.vac.hu www.vac.hu



