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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A 2011. évi CXC. tv. A nemzeti kdznevelésrdl 25§ (1) bekezdése szerint, a kdznevelési
intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Célja, hogy meghatarozza a Véci Alsovarosi Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mitkodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem wutal mas
hataskorbe.

Célja tovabba az intézmény jogszerli milkkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Feladata, hogy megéllapitsa a Vaci Alsovarosi Ovoda mitkodésének szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetve miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdésben,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan jogszabalyban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

3. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat tartalma

A torvény szabalyozasi felhatalmazasdnak megfeleld szervezeti, végrehajtasi, eljarasi és
gyakorlati magatartasu szabalyok kialakitasa.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo 1992. évi XXXIIIL. tv. kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet az dllamhdztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
2011. évi CXII. torvény az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, adllamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl

2012.évi 1. Torvény a Munka Torvénykonyveérdl



149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

Az intézmény hatalyos Alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

5.1. Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

= az intézmény szolgaltatasait igénybe vevOkre (az 6vodaba jard gyermekek kozosségére, a
gyermekek sziileire, torvényes képviseldire)

* az intézmény valamennyi dolgozdjara

= az intézményben mikodoé testiiletekre (nevel6testiilet), kozosségekre (szakmai
munkak6zosség, sziildi szervezet)

= az intézményvezetlre, a vezetés tagjaira

= az intézménnyel jogviszonyban nem allokra, akik kapcsolatba keriilnek, igénybe veszik a
szolgaltatasait, illetve részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

5.2. Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

= az intézmény épiiletére, udvarara

= az intézmény teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajld
programokra, eseményekre

= az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, illetve az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira

5.3. Az SZMSZ. idébeni hatalya Kiterjed:

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore
sz6l.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése

Az intézmény SZMSZ-ét az dvodavezetd késziti el és a nevelOtestiilet, valamint a sziiloi
szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

A fenntart6 ellendrzi az SZMSZ-t és az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, a jovahagyas és kihirdetés napjan
Iép hatdlyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidoben hatdlyat veszti a 3/2021. (XI.16.)
szamon az 6vodavezet? altal jovahagyott SZMSZ.

Moddositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilok vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.



IL. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI,
MEGHATAROZASAI AZ ALAPITO OKIRAT
SZERINT

Okirat szama: 19/213-3/2021

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Vaci
Alsévarosi Ovoda alapité okiratat a kovezkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A koltségvetési szerv

1.1.1 megnevezése: Vaci Alsovarosi Ovoda

1.2 A koltségvetési szerv
1.2.1 székhelye: 2600 Vac, Vamu. 11.
1.2.2 telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

Vaci Alsovarosi Ovoda  Kertész utcai | 2600 Vac, Kertész utca 9.
Tagovodaja

Vaci  Alsovarosi Ovoda Kolesey utcai | 260 Vac, Kolcsey utca 4.
Tagovodaja




2. A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1 A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.04.14.

2.2 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 2600 Véac, Marcius 15. tér 11.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1 A koltségvetési szerv iranyitod szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1 megnevezése: Vac Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

3.1.2 székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai ellatas

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakégazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1 (851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Onkormanyzati vagyon kezelésével
Osszefliggd feladatok ellatdsa. A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes 0vodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni
ellatasaval Osszefliggd feladatokat is magiban foglaldé dvodai nevelési tevékenységel
Osszefliggd feladatok ellatasa. Az dvodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési
igényli gyermekek dvodai nevelését, ellatdsat és a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast
is) koznevelési torvény szerinti milkodtetési feladatainak ellatdsa. Az 6vodai ellatottak
¢és a kdznevelési intézményben tanul6 ellatottak részére biztositott étkezéssel dsszefliggd
feladatok ellatasa. Az esélyegyenldségre, az egészséges ¢életmodra, a szabadidd hasznos
eltoltésére nevelés, valamint az iskolai életmodra torténd felkészités.



4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységénak kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészdm | kormanyzati funkcié megnevezése
1 |013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2 081045 Szabadidésport- (rekredcios sport-) tevékenység és
tamogatasa
3 086090 Egyéb szabadidos szolgaltatas
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 109120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
6 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
7 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8 104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét
javitod programok
9 1107080 Esélyegyenldség elosegitését célzd tevékenységek €s
programok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Vac Varos kdzigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Vezetdjét Vac Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet
figyelembevételével — kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil-, palyazat utjanm, 6t év

hatarozott idOtartamra nevezi ki.

Az intézmény vezetdje ,,magasabb vezetdi besorolasu”

kozalkalmazott. Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorldja a polgarmester.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony

jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

1 | Kozalkalmazotti jogviszony

1992. ¢évi XXXIII. torvény alapjan

2 | Munkaviszony

2012. évi L. torvény alapjan

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény




6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai ellatas

6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala (székhelye: 2600 Vac, Sziréna
koz 7.) latja el

6.2. A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezeése tagintézmény cime
Véci Alsévarosi Ovoda Kertész Utcai | 2600 Vac, Kertész u. 9.
Tagdvodaja

Vaci Alsovarosi Ovoda Kolesey Utcai | 2600 Vac, Kolesey u. 4.
Tagdvodaja

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam

feladatellatési hely alapfeladat megnevezése munkarend maximalis

megnevezése megjelolése | gyermek-,
tanuldlétszam

Viéci Alsovarosi Ovoda | 6vodai nevelés 150

Viéci Alsovarosi Ovoda | 6vodai nevelés 70

Kertész Utcai

Tagdvodaja

Vici Alsovarosi Ovoda | 6vodai nevelés 100

Koélcsey Utcai

Tagdvodaja

6.5. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon  feletti | az ingatlan funkcidja, célja
helyrajzi rendelkezés joga
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
2600 Vac, Kertészu. 9. 4208 hasznalat ovoda
2 2600 Vac, Kolcsey u. 4. |4518/13 hasznalat 6voda
2600 Vac, Vamu. 11. 4429/8 hasznalat ovoda




ZARADEK

Az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
5.§ (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitd
okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a
VACI ALSOVAROSI OVODA 2021. augusztus 31. napjan kelt, 2021. augusztus 30. napjatol
alkalmazand6 19/213-2/2021 okiratszdmi modositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti

tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2021. augusztus 31.



2. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata

1. Korbélyegzd: Vaci Alsovarosi Ovoda Lenyomata:
OM 032742
Véamu. 11.
2600 Vac

2. Cégbélyegzé: Vaci Alsovarosi Ovoda Lenyomata:

2600 Vac, Vam. u. 11.

3. Cégbélyegzé: Vaci Alsovarosi Ovoda Lenyomata:
2600 Vac, Vamutca 11.
OTP: 11742094-16793552
Adosz.: 16793552-1-13
Telefon: 27/317-092

4. Cégbélyegzé: Vaci Alsovarosi Ovoda Lenyomata:
2600 Vac, Vamu.11.
OM 032742

A bélyegzo nyilvantartasa, haszndlata

A fenntartd egy alairast hitelesitd korbélyegzd ¢és harom cégbélyegzé (1. 2. 3. és 4.)
hasznalatdit az OvodavezetOnek, és tagdvodanként 1-1 hosszukas, Un. cégbélyegzd (2.)
hasznalatat engedélyezi.

A korbélyegzdt az dvodavezeto €s az dvodavezetd-helyettese hasznalhatja. Hivatalos iratokon
alairasi joggal az 6vodavezetd és az 6vodavezetd-helyettes rendelkezik.

Azokrdl a bélyegzdokrol, amelyen Magyarorszag cimere talalhato, tovabba azokrdl, amelyekre
nézve az intézményvezetd elrendel, nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzd nyilvantartdsanak tartalmaznia kell:
- abélyegz6 lenyomatat
- abélyegz6t hasznalok megnevezését
- abélyegzdért felelds személy nevét.

A bélyegzOk helye munkaiddben a vezetdi iroda fidkjdban, munkaidé utdn az 6voda
pancélszekrényében keriil elzarasra.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzdt az 6vodavezetd ellendrzése mellett
meg kell semmisiteni. A megsemmisités elott a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni és arrol
jegyz6konyvet kell felvenni.

A bélyegz6 elvesztésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni és arrdl az d6vodavezetdnek kdzleményt
kell megjelentetnie.
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3. Gazdalkodas modja
A Vici Alsovarosi Ovoda gazdalkodasi jogkore: onalloan miikods koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi gazdalkodasi feladatait Vac Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala
- Onalldoan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv - latja el.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak megosztasat a Vac Varos Onkormanyzata, Vac
Varos Onkorméanyzatanak Gazdasagi Hivatala valamint a Vaci Alsovarosi Ovoda kozott
Munkamegosztas és Felelosségvallalas rendjérdl szolo egylittmiitkodési megallapodas
tartalmazza.

Az intézmény 6nallé bankszdmlaszammal rendelkezik
A készpénz kezeléséert felelds személy (pénztaros): Ovodatitkar

4. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitése

A Vaci Alsovéarosi Ovodaban a 2007. évi CLIL torvény 3§ (1) alapjan vagyonnyilatkozat
tételére a kovetkezo alkalmazottak kotelezhetOk vagyonnyilatkozat benyujtasara:

- Ovodavezetd

- Ovodavezetd-helyettesek
- tagdvoda-vezetok

- Ovodatitkar

A vagyonnyilatkozatok atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes

adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az intézmény belsé szabalyzatban allapitja
meg.
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III. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS
SZABALYAI

1. Az 6voda iligyintézése

Az 6voda lgyintézését a mindenkori torvényi eldirdsok betartdsa mellett egyszemélyi
felelosséggel az 6vodavezetd latja el.

Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az Ovodavezetd, Ovodai ligyintéz0, az
ovodavezetd-helyettesek, illetve a tagovoda-vezetdk kozott.

Munkdjukat munkakori leiras tartalmazza.

Az ligyintézés konkrét tennivaloit az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

1. Az 6voda ligyvitele
Feladatcsoportja:

= Az 6voda belsd tligyviteli munkéja
= Jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolddo tigyviteli feladatok ellatasa.

Bovebb szabalyozast az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
2. Az 6voda mitkddése soran keletkez6 tigyirat kezelése

A kezelést az erre vonatkozd rendelkezések, szabalyok hatarozzak meg. Az oOvoda
munkajarél, dolgardl, belsé életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat.
Az adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az 6vodavezetd a felelds.

3. KotelezO nyilvantartas vezetése
Az 6voda a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat koteles vezetni.

= alkalmazottakrol
= gyermekekrdl

Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvantartand6 adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
/SZMSZ 1. sz. melléklete/ tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetOhelyeknek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hdzassagkotés, lakcim,
telefonvaltozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennivaloit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza, amely az
SZMSZ mellékletét képezi.
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2. Az ovodank tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi
dokumentumok

= Alapit6 okirat

= Az 6voda Pedagogiai Programja

= Az 6voda éves munkaterve

= SZMSZ és mellékletei

= Hazirend

» Az intézmény Onértékelési Programja

= Gyakornoki Szabalyzat

= Kollektiv szerzédés

= Az 6voda tovabbképzési programja

= A miikodést rendezd tovabbi belsd szabalyzatok (6vodavezetdi utasitas)

Onallé szabdlyzatok:

» Ugyviteli, iratkezelési és irattarazasi szabalyzat

= Adatkezelési szabalyzat

= Pénzkezelési szabalyzat

= Panaszkezelési szabalyzat

= Tizvédelmi szabalyzat és tlizriadd terv

= Vagyonnyilatkozat-tétel szabalyzat

= GDPR szabalyzat

= (Cafetéria szabalyzat

= Helyi értékelési szabalyzat

= Teljesitményértékelési szabalyzat

= Szabdlyzat a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvadnossagra hozataldnak rend;jérol

=  Vezetékes és mobiltelefon haszndlatara vonatkoz6 szabalyzat

= Belfoldi kikiildetések enegedélyezésének és elszamolasanak rendje

=  Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

Az ovoda egyes kézisségeibol szervezodo testiilet miikodését meghatarozo szabalyzat:

= Sziiléi Szervezet Miikodési Szabalyzata
2. 1. Alapito okirat

Az alapité okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgaldo vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyokat, az intézmény
legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését.
Az o6vodank jogszeri miikodését a 19/2013-3-/2021 (VIL.31.)hatdrozatszamt ¢és 2021.
augusztus 31. keltezésli alapito okirat és ezzel valé nyilvantartasba vétel biztositja.
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2. 2. Az 6voda Pedagogiai Programja

Az 6voda pedagdgiai programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja,
amely a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint tartalmazza az 6voda
nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit.

= Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.

* Az 6voda gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét.

= A sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddésének formait.

= A neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, az 6vodavezetd jovahagyasaval valik
hitelessé. A pedagodgiai program azon rendelkezéseink érvénybelépéséhez, amelybdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

2. 3. Az 6voda éves munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz010 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és
rogziti a munkatervben az ¢érintettek figyelembe vételével. Az intézmény hivatalos
feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok
megjelolésével.

Az éves munkaterv tartalmazza:
= Helyzetképet
= A pedagodgiai munka hangstlyos teriileteit
= A konkrét feladatok, tevékenységek megnevezését
= A kitlizott idépontok és hataridék datumat
= A feladatokat ellato felelosok felsorolasat

A programtervet, amely az alabbi pontokra terjed ki:

= A pedagogiai program nevelési évre lebontott feladatai
= A human eréforrasok fejlesztésének feladatai

= A feleldsok-megbizottak feladatai

»  Unnepek, programok idStervei

= Kapcsolattartasi formak, programok

= A szakmai munkacsoportok munkatervét

= Szakmai programok

= Neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, idépontja
= Téargyi er6forrasok fejlesztési feladatai

= A bels6 ellenérzés programterve

= Az intézményi Onértékelés éves tervét

= A szakmai munkakdzosségek éves munkaterve
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A nevelési év rendjét:

= A vezetok, az alkalmazottak munkabeosztasat

= Az 6voda nyari ledllasanak id6pontjat

= A nevelés nélkiili munkanapok idépontjait, felhasznalasat
= Az linnepek, megemlékezések idopontjait

= A neveldtestiileti értekezletek idépontjait

A munkatervet az 6vodavezet késziti el, a nevelbtestiilet a nevelési évnyitd értekezletén
fogadja el, amelynek a gyermekek nagyobb csoportjat érintd fejezeteihez meg kell hivni a
Sziil61 Szervezet képviseloit is.

Az elfogadas tényét jegyzokonyvben kell rogziteni. Az 6voda éves munkatervének egy
példanyat a fenntartonak le kell adni az altala meghatarozott idére. A munkatervben kertil
meghatarozasra az intézményi onértékelés éves litemterve.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadisa utdn
minden dolgozonak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az o6vodapedagdgusok
rogzitik a csoport tagjainak fejlesztését szolgalo pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszk6zoket.

Az ovodapedagogusok feleldsek a megtervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléseért.

2. 4. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, amelyek érdemi mddon
segitik az 6voda — csalad egylittmiikodését, és lehetdvé teszik a gyermekek, a sziilok, az
alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az ovodaba felvett
gyermek sziildje a Hazirend egy példanyat kotelez6en megkapja.

2. 5. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzoit és meghatarozza az
intézményi miikodés belsd rendjét, az intézmény belsd és kiilsé kapcsolatait, az intézmény
jogszerl és zavartalan mitkodésének biztositasa érdekében.

2. 6. Az 6voda tovabbképzési programja, amely tartalmazza:

= A pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait.

= A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozd szabalyokat, rangsorolasi szempontokat.

= A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.

= Az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési
évenként a beiskolazasi tervet.
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IV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendelet 82.§ alapjan az 6voda pedagdgiai programjat, a
hazirendet és az SZMSZ-t az 6voda honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra kell hozni.

Az 6vodavezetd irod4jaban, tovabba a sziilok altal is hozzaférhetd helyen kell elhelyezni az
ovodavezetd altal hitelesitett masolati példanyokat, és a hirdetétablan ko6zolni kell a
dokumentumok elhelyezését, az intézményi tajékoztatas lehetdségét, modjat.

A szilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

Alapit6 okirat

Pedagbgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasndl, illetve barmikor az év
folyaman megismerhetik és kérésre, attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik.

A sziilok az 6vodavezet6tdl, helyettesétdl, vagy az dvodapedagdgusoktdl kérhetnek szobeli
felvilagositast a pedagogiai programrol. Erre a fogaddorakon, illetve egyeztetett idopontban
van lehetdségiik.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatds idejérdl a sziiloket sziildi értekezleten
tajékoztatjuk, illetve a hazirend egy példanyat beiratkozaskor atadjuk.

Az ovodaba lépés elott a sziilok szervezett keretek kozott (sziiloi értekezleten) is valaszt
kapnak kérdéseikre.

A dokumentumok példanyait az érdekl6édok az 6vodabdl nem vihetik ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasinak moddjat a dokumentumok végén taldlhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzék. Az alapdokumentumok valtozasairdl az intézmény
vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan 6sszehivott értekezleten.
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V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Vezeto beosztasu alkalmazottak, az ovoda vezetosége
1. 1. Jogszabaly alapjan magasabb beosztasu kézalkalmazott: az ovodavezeto

1. 2. Vezeto beosztasu kozalkalmazottak
= A székhelyen mikddoé 6vodavezetd-helyettesek, akik ellatjak az altalanos
helyettesitési feladatokat
= Tagintézmény-vezetok

1. 3. Alkalmazotti kozosség
= Az intézmény székhelyén és telephelyén foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott
alkotja.
= Ezen beliil kozosséget alkotnak a székhelyen foglalkoztatott €s a tagovoddkban
foglalkoztatott kozalkalmazottak.

1. 4. Nevelotestiilet
= Az intézmény székhelyén ¢&s telephelyein foglalkoztatott 6vodapedagoégusok és
gyogypedagogus alkotjak. A székhelyen ¢és tagdvodakban foglalkoztatott
ovodapedagdgusok 6nallo kozdsséget is alkotnak.

1. 5. Szakmai munkakozosség
= Azonos feladatok ellatasara 1étrehozott k6zosség a sz€khelyen ¢€s a tagdvodakban.

1.6. Pedagogiai asszisztensek
= Az 6vodapedagogusok neveld-oktatd munkajat kozvetleniil segitd alkalmazottak.

1.7. Dajkak
= Az intézmény székhelyén ¢és a tagdvodadkban a neveldmunkat kozvetleniil segitd
dajkék is 6nallé csoportot alkotnak.

1.8. Ovodatitkar
= A neveldtestiilettdl ¢és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracidos adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti mitkodéséhez szolgalo feltételek
biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményez¢Esi €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

1. 9. Technikai alkalmazottak
= Fit6-Udvari munkasok
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2. Az intézmény vezetési szerkezete 0vodanknak megfeleléen:

OVODAVEZETO

Ovodavezetd- | Tagévoda- Szakfnf‘i . ]
helyettesek vezet6k munkakozosség- Ovodatitkar
vezetok

Tagovoda-rész neveldtestiilete

NEVELOTESTULET

Tagdvoda-rész nevelomunkat segitd
alkalmazottai

NEVELOMUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
milkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az 6vodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelose.

18



VI. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS
A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

1. A vezetGség

Az intézmény vezetése konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.
Célja: hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé
iranyuld funkciok megvaldsitdsaban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladadatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:

= intézményvezetd

= intézményvezetd-helyettesek

= tagovoda-vezetok

= szakmai munkakdzdsség-vezetok

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozd munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. A vezetd
egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

1.1. Az 6vodavezeto

Feladata

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembe vételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az ovodavezeto felel:

= A intézmény szakszerll és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasaért

= A takarékos gazdalkodasért

= A pedagodgiai munka szinvonalaért

= Az 6voda pedagdgiai programjanak megvalositasaért

= A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

= A gyermekbalesetek megeldzéséért

= A gyermekek rendszeres egészségiigyi szlir@vizsgalatanak megszervezéséért

19



= A pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért

= A kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,
valamint a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért

= A szilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel wvalo
egylttmiikodésért

= A jogszabalyban meghatarozott mas feladatok végrehajtasaért, jogszabalyok ¢&s
rendeletek betartdsaért

= A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért

= Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

= A pedagogus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért.

Az évodavezetd jogkore:

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, a
Kollektiv Szerzddés vagy a Kézalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Jovahagyja az intézmény Pedagogiai Programjat.

Képviseli az intézményt.

Az évodavezeto feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:

= Pedagogiai feladatok

=  Munkaiigyi feladatok

= (Gazdalkodasi feladatok

= Tanligy-igazgatasi feladatok

Tovabbi feladatai még:

= Kapcsolattartds, koordinald tevékenység a fenntartoval, kozvetlen ¢és kozvetett
partnereivel

= A Kozalkalmazotti Szabalyzatban ¢és a Szervezeti Mikodési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa

Kizardlagos jogkorébe tartoznak:

= Az intézmény képviselete

= A nevelGtestiilet vezetése

* A taniigyi-igazgatasi dontések meghozatala

= A munkaltat6i jogok gyakorlasa

= A vezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen irdnyitasa

= A gazdalkodasi feladatokban kozremiikodok, kdzvetlen iranyitasa
» A kiadményozasi jogkor gyakorlasa
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1. 2. Ovodavezeté-helyettesek és tagévoda-vezetok

A vezetd kozvetlen munkatarsai, a vezetés felelds tagjai, akik az Ovodavezetd irdnyitdsa
alapjan onalloan latjak el a feladatkoriikbe utalt feladatokat, az iranyitasuk ala es6 szervezeti
egységek vezetését. A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat.
Munkajukat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket kozos megbeszélés és
egyeztetés utan — az dvodavezetd irdsban meghataroz. A vezeto tartds tavollétében képviseleti
¢s alairdsi joguk van. Az 6vodavezetd-helyettes €s a tagovoda-vezetd nem fliggetlenitett,
munkéjukat csoportos 6vodapedagogusi munkakdr mellett végzik.

Az évodavezeto feladataibol, hataskorébdl atruhazza az ovodavezeto-helyettesre és a
tagovoda-vezetore:

Az intézmény képviseletét. Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a
felhatalmazasban meghatarozott tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarni. Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott teriiletek tigyében
jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

A neveldmunkat kdzvetlentil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen 6nallo, feleldsségteljes iranyitasat €s szervezését.

A neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzését.

Az egyeztetési kotelezettségeket az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

A nemzeti és Ovodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzését.

Felelosok, megbizottak ellendrzését.

Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallo szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentélas ellendrzését.

Az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését.

Az 6vodapedagodgusok iigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését.

Az ovodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét.

A HACCP rendszer szervezését, mikddtetését, ellendrzésének meghatarozott
teriileteit.

A munka-és tlizvédelmi tevékenység feleldsének iranyitasat és ellendrzését.

Tovabbi feladataik:

Részt vesznek az dvoda alapdokumentumainak, révid, kozép és hossza tava terveinek
elkészitésében.

Részt vesznek a munkakori leirasok feliilvizsgalatdban.

Iranyitjak, szervezik a sziilokkel, és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Szoros kapcsolatot tartanak a székhely Ovodaval, biztositjdk az informacidok
tovabbitasat a tagovodakban.

Felelnek:

A szakmai munkak6zdsség miikddési feltételeinek biztositasaért.
A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.
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= A dajkdk, pedagdgiai asszisztensek ¢és egyéb munkakorben (fiit6-udvari munkas,
konyhai alkalmazott) dolgoz6k munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért.

A vezetd-helyettes és a tagovoda-vezeté munkakdri leirdsat az 6vodavezetd késziti el.
A vezetd-helyettes és a tagdvoda-vezetd feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre terjed ki, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Kotelezd oraszamukat,
helyettesitési potlékukat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg. Beszamolasi
kotelezettségiik — figyelembe véve a munkakori leirdsukat — az aktualis feladatokrdl az
eléz6ekben felsorolt tertiletekre terjed ki.
A vezetO-helyettes és a tagovoda-vezetd megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az O6vodavezetd-helyettes €s a tagovoda-vezetok megbizasa legfeljebb 5 évig terjedd
hatarozott idore szol.

A vezetok kozotti egyiittmiikodes:

=  Kodzvetlen, az eléforduld ligyektdl fliggden azonnali megbeszélés folytathato.
= Rendszeresitett formdja minden 4. hét kijelolt napjan tartott vezetéi megbeszeélés.

1. 3. A tagovodakkal valé kapcsolattartas rendje, formaja

Az oOvoda hdrom tagintézményében dolgozd neveldtestiilet kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint ilitemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve sziikség
szerint szakmai megbeszéléseken, az intézmények kozott mikodd munkakozosségi
foglalkozasokon valosul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az 6voda
tobbi dolgozoja kozotti egyiittmitkodést. Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag csak egyik
tagintézményben dolgozokat érinti, szervezeti egységként 1is tarthatnak alkalmazotti
megbeszéléseket.

Formai:

= A tagdvoda-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdi megbeszélésen, ez
alkalommal beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges
informaciokat.

= Az ¢rtekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a tagintézményben folyé munka
kozvetlen iranyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az 6vodavezetd
soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

= Napi kapcsolattartas van az oOvodavezetd és a tagdvoda-vezetOk kozott, igy az
ovodavezetd a sziikséges szakmai és egyéb informacidokat naprakészen atadja a
tagdvoda-vezetdknek.

= A tagdvoda-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

= Az intézményvezetd az ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként
latogatja a tagovodat.

= Az intézményvezetd €s a tagovoda-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagévoda
pedagdgusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érintd informaciok idében eljussanak a
tagbvodahoz, és azokat az érintettek idoben megismerjék.

* Az intézményvezetd €s a tagovoda-vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetleniil telefonon és e-mail kapcsolatban allnak egymassal.
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Egyéb kapcsolattartasi formak: kdzos linnepek, hagyomanyok, rendezvények, kiranduldsok.

1.4 A tagintézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

A tagintézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése biztositott:

= Ko6z0s nevel6testiileti értekezletek

= Hospitalasok

=  Megbeszélések

= Szakmai kirandulasok

= (Csapatépitd tréning

=  Ko6z0s munkakézosségi foglalkozasok

A pedagogus kozosségnek kizardlagosan az egységet érintdéen ondllosdguk van, amely
esetekben az 6vodavezet6t tajékoztatni sziikséges.

= Az egységet érintd megbeszélések szervezése

= Eldadasok szervezése

= A rendezvények idejének meghatarozasa

= Sziilok kérésére, rendkiviili fogad6orak megtartasa
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VIL. A VEZETOK BENNTARTOZKODASI ES
HELYETTESITESI RENDJE

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes benntartézkodasi ideje alatt. A
vezetés valamelyik tagjanak ez id0 alatt az 6vodaban kell tartézkodnia.

A vezetdk napi benntartdzkodasi rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodavezetdé munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leiras, valamint
az Ovoda belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. A munkarend kialakitasanal
figyelembe kell venni az dvoda nyitva tartdsanak rendjét, ezen beliil biztositani kell, hogy
intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd (helyettes, tagovoda-vezetd, a helyettesitési rendben
kijelolt alkalmzott)) az intézményben tartézkodjon.

Az ovoda vezetdje altalaban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettdl eltéré munkarendben ¢€s az O6vodan kiviili helyszinen i1s (értekezlet,
tovabbkeépzés, ligyintézes).

Helyettesitési rend

A vezetdi allas betoltetlensége esetén ideiglenes megbizas hianyaban, az intézményvezetd
szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-helyettes helyettesiti.

Ha az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan
tavolléte miatt nem tudta megtenni, a vezetdi feladatok ellatdsa a helyettesités rendjében
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

Az oOvodavezetd tavolléte esetén az Ovodavezetd helyettesitését teljes feleldosséggel az
ovodavezetd-helyettes latja el.

Tartés tavollétnek az egy hdonapndl hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlaséra vonatkozd megbizas a fenntartod altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara
kell hozni (értesités, kifliggesztés.)

A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje sajat akadalyoztatasa esetén az alabbiak szerint
gondoskodik a vezetdi feladatokat ellatasarol:

= Az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyeb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az 6vodavezetd-helyettes latja el.

= Az dvodavezetd és az dvodavezetd-helyettes egyidejli tdvolléte esetén a helyettesitést
a tagovoda-vezetdk latjak el.

* Az d6vodavezetd, az 6vodavezetd-helyettes és a tagdvoda-vezetdk egyidejli tavolléte
esetén a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezetd altal irdsban
felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni €s intézkedni. A megbizdst a
dolgozok tudomésara kell hozni.

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjadk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.
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VIII. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI,
KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

1. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatéarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd €s dontéshozd
szerve, a torvényben, tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

2. Az 6vodapedagogus kotelességei és jogai

A pedagogus kotelességei €s jogai a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 62. § és
63. § alapjan

Az 6vodapedagbdgus kotelességei:

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerint.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

= Nevel6-oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturdlis helyzetét.

= Kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikddjon a gyogypedagogussal vagy nevelést segitd mas
szakemberekkel, és segitse el a hatranyos helyzetli gyermekek felzark6zasat.

= Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

= Elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatdsara.

= Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmitkddésre.

= Nevelje a gyermekeket kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra és hazaszeretetre.

= A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésérdl.

= A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdéfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.
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= Maradéktalanul tartsa tiszteletben a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat s jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt adjon.

= Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos médszerekkel kdzvetitse.

= Vegyen részt a szamara eléirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

= A pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

= Pontosan és aktivan vegyen részt a nevel6testiilet értekezletein, a fogadédrakon,
6vodai tinnepélyeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

= HatéridOre szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.

= Orizze meg a hivatali titkot.

= Tantsitson a hivatasahoz mélté magatartast.

= A gyermek érdekében miik6djon egylitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

= A kotott munkaiddt a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasokra forditsa.

Az 6vodapedagdgus jogai:
Az 6vodapedagdgust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog:

= Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi tevékenységét értékeljék, elismerjék.

= A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza - a Pedagogiai program alapjan, a szakmai munkakozosség
véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott eszkdzoket, konyveket,
tanulmanyi segédleteket, ruhazati és mas felszereléseket.

= Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze az oktatd, neveld munkajat anélkiil,
hogy annak elfogaddsara kényszeritené vagy késztetné a gyermekeket.

= Hozz4 jusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz.

= A nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban, értékelésében. Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megilletd jogokat.

= Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer mitkodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

= Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkdajaban.

= Az allami szervek ¢és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzedalis
intézményeket és mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo pedagdgus igazolvannyal latogassa.

= Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

A neveldtestiilet véleményezési vagy javaslattételi jogkdre
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.
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A nevelotestiilet véleményét kell kérni:

= Az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran.

= Kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

= A vezetO-helyettes, tagovoda-vezetd megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
= Az intézményi Onértékelés elvarasrendszerének meghatarozasaban.

» Az intézmény Onértékelési intézkedési tervének elkészitésében.

A neveldtestiilet dontési jogkore

A neveldtestiilet meghatarozza miikdésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési-oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

= A pedagogiai program elfogadasarol

= Az SZMSZ elfogadasarol

= A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl

= A nevelési-oktatédsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol

= Az intézmény Onértékelési intézkedési tervének elfogadasaban

= A tovabbképzési program elfogadasarol

= A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol

= A hazirend elfogadasarol

= Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevelGtestiilet kapcsolattartasanak rendje
A neveldtestiilet az év sordn rendes és rendkiviili neveldtestiileti értekezletet tart.
A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontban az 6vodavezetd hivja dssze.
Nevelotestiilet rendes értekezletei.:
- anevelési évet nyitd értekezlet

- anevelési évet zaro értekezlet
- nevelési értekezletek
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet osszehivasa torténhet:
= A nevel6testiilet egyharmadanak kérésére

= A Sziildi Szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevelGtestiilet elfogadta
= Az 6vodavezetd elhatdrozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi

A nevelbtestiileti értekezletek elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelOtestiileti értekezleteken Iényegkiemeld jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza a
javaslatokat, hatarozatokat, a szavazds aranyat. A jegyzOkonyvet az O&vodavezetd, a
jegyzékonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. Csatolni kell
hozz4 az aldirt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 3 napon beliil el kell késziteni. A nevelGtestiilet
dontéseit ¢s hatarozatait - a jogszabalyban meghatédrozott kivételével - nyilt szavazattal és
egyszerll szotobbséggel hozza. A testiilet 50+1% esetén hatarozatképes.

A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A hatérozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni:

- akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel

- aki a meghivas ellenére nem jelenik meg

Az értekezleteket, iiléseket az 6vodavezetd vagy a téma megbizott vezeti.

A nevelotestiilet irdsos eloterjesztés alapjan targyalja:

= Pedagogiai Program

= SZMSZ
=  Hazirend
=  Munkaterv

= Az 6vodéra vonatkozo atfogo elemzés
= A beszamolo
= Intézményi Onértékelési Program elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat

A nevelotestiileti értekezlet gyermekekre vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
Sziildi Szervezet képviseldjét.

Az 6vodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb
7 nappal atadja a nevelbtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az
¢érintett munkakodzosségnek, bizottsagnak.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a neveldtestiilet el6tt, irdsos beszamolojat benyljtja az
ovodavezetdnek.

Az 4t nem ruhdzhat6 jogkdrli nevelOtestiileti dontéshez kapcsolédd véleményt a
neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet
ezt kdvetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevel6testiileti értekezletek idOpontjat és napirendjét az o6voda éves munkaterve
hatarozza meg.
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3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles a neveldtestiilet altal meghatarozott idokdzonként és
modon azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet a feladatai ellatdsa sordn, a dontései elOkészitésére, a véleményének
kialakitasdhoz sziikséges irdsos anyagok elokészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait
megbizhatja. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja.

A megbizott a rabizott feladatot legjobb tudésa szerint koteles ellatni.

A nevelotestiilet dltal a szakmai munkakozosségre dtruhdzott jogkor:

= Az 6vodapedagogusok kiillon megbizasanak elosztasaval kapcsolatos a véleményezési
jogkore

= Az intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zok
felhasznalasa

= A munkakdzosségbe tartozo tagok tovabbképzése

= Palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tamogatasa

= Kiilonb6z6 programok elkészitésének, feliilvizsgalatanak segitése

= Neveldmunka szakmai szinvonaldnak, mindségének javitasa

A nevelotestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

= Pedagogiai program elfogadasat

=  SZMSZ elfogadasat

= Hazirend elfogadasat

=  Munkaterv elfogadasat

* Az intézményre vonatkozo atfogo elemzés elfogadasat

= Beszamolo elfogadasat
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni azokrdl az
igyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A szakmai munkak6zOsség vezetdi irasbeli beszamolot készitenek, és az
értekezleten szamolnak be az atruhdzott hataskorokben végzett tevékenységiikrol.

4. Gyogypedagogus

A neveldtestiilet tagja. Els6sorban preventiv munkat végez, igy kiemelt feladata a sajatos
nevelési igényll gyermekek fejlesztése. Szakmai szakszeri tuddsaval segiti kisziirni a
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valamilyen szempontbdl beilleszkedési, magatartasi zavarokkal, egyéb fejlédésben lemaradt,
pszichés rendellenességekkel kiizdé gyermekek kisziirését.

5. A szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogiai szakmai munkakozosséget hozhat 1étre.

A szakmai munkak6zosség mitkodését a Nemzeti Koznevelésrdl Torvény és a 2011. évi CXC
torvény, és a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet, tovabba jelen szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkakdzOosség munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja, akit a
munkakdzosség véleményének kikérésével az dvodavezetd biz meg legfeljebb 5 évre.

A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat, éves
feladataikat feladatterviikben rogzitik, amely az 6voda éves munkatervébe is bekertil.

A szakmai munkakdzosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkakdzosség szakmai munkdban, modszertani kérdésekben segitséget adhat a
témalistdjanak megfeleld korben:

= A Pedagogiai program célkitlizéseinek megvalositasahoz.

= Az 6vodaban folyo szakmai neveldmunka iranyitasdhoz, tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez.

= A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtdsahoz.

crcr

= Az 6vodapedagogusok szakmai munkéjanak tdmogatasahoz.
Feladatai:

=  Egyiittmikddés, részvétel a pedagdgusok neveld- oktatd6 munkdjanak szakmai
segitésében

= A munkakdzosség témajaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység

=  Moddszertani eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele

=  Moddszertani értelmezések, gyakorlati napok, 6vodai bemutatok szervezése

= Szakirodalom figyelemmel kisérése, ij modszerek kimutatasa

= Palyakezd6é 6vodapedagdgusok munkdjanak tdmogatasa

= Pélyazati lehetdségek figyelemmel kisérése

=  Munkak6z0sségi tagok 6n és tovabbképzése

Felelossége:

A szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval.

A szakmai munkakézosség dontési jogkore:

=  Mikodésének rendjérdl és munkaprogramjarol
= A szakteriiletrOl és a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
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Véleményezési jogkor szakteriiletet érintoen:

* Az intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességében javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

= A pedagogiai program elfogadasaban.

= Tovabbképzési program elfogadasaban.

= Az dvoda nevelését segitd eszkdzok, segédletek kialakitasaban.

Beszamolasi kotelezettség:

frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés készitése az Ovodavezetd ¢€s a
nevelbtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész
neveldtestiiletet.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idékozonként a munkakézosség
tevékenységérol.

Az 6vodavezetd-helyettessel a munkakozosségek napi munkéjuk soran kdzvetlen lapcsolatot
tartanak. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.

A munkak6zdsség tagjainak munkakapcsolata folyamatos, a munkaterviikben meghatarozott
idépontokban torténik.

A kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak ¢és
kommunikacionak.

6. Az intézmény alkalmazottainak (kozalkalmazottak) kozossége,
kapcsolatuk a vezetéssel

Az alkalmazotti kézOsséget az oOvoda nevelbtestiilete és az oOvodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok - elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a Koznevelési Torvény, illetve az ehhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

A teljes alkalmazotti kdozdsséget az dvodavezetd hivja Gssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mitkodését érintd kérdések targyaldsara kertil sor.

Az ¢éves munkatervben rogzitettek alapjdn a nevelési év folyaman két alkalommal az
ovodavezetd tajékoztatja az dvoda dolgozoit az dvoda tevékenységérdl, és ismerteti a soron
kovetkezd feladatokat.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozé formai vannak, amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgélja az egylittmiikodést.

=  FErtekezletek
=  Megbeszélések
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A Dbelsd kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyzOkonyvét az
ovodatitkar vezeti.

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok
illetik meg.
=  Részvételi jog illeti meg az 6voda minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
= Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben javaslattételi €s véleményezési jog illeti meg az
ovodankkal kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel
kozdlnie kell.
= Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel teljesen egyetért.

Az ovoda dolgozoéit a kdznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkajukat munkakori lefrasuk alapjan végzik, amelyet munkéaba allasukkal egyidejileg az
ovoda vezetdje alairasuk megtételével résziikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza:

= A munkahely, a munkavallal6, a munkakér megnevezését

= A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

= A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
= Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat

= A munkakdre szerinti ellendrzését

= A munkakore szerinti alapveto elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai és az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specialis munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,
vagy hatdrozatlan ideji megbizas mellett.

= Gyermekvédelmi megbizott

=  Munkak6zdsség vezetd

=  Egyéb, a szervezet miikodésének megfelelden

Az alkalmazotti kozésség kapcsolattartasanak rendje:

Az 6vodavezetd meghatarozza az alkalmazotti kozosség egyiittmiikodésének forumait, a
talalkozasok gyakorisagat, a dokumentalas formajat az alabbiak szerint:

32



Egyiittmiikodok kore | Férumai Gyakorisaga Dokumentalas

Teljes alkalmazotti Nevelési évet nyito és | évente 2 alkalommal | JegyzOkdnyv

kor zar6 értekezlet

Nevel6testiilet Nevelési évet nyito és | évente 2 alkalommal | JegyzOkdnyv
zard értekezlet

Nevelotestiilet Szakmai nap évente 3 alkalommal |JegyzOkdnyv

NevelOtestiilet Munkak6zo6sségi Sziikség szerint Feljegyzés
foglalkozas

Az 6voda vezetdsége | Vezetdi havonta Feljegyzés
megbesz¢lések

Ovodapedagogusok | Megbeszélés havonta Feljegyzés

Dajkak Megbesz¢lés havonta Feljegyzés

Pedagdgiai Megbeszélés negyedévente Feljegyzés

asszisztensek

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjat a munkaterv tartalmazza,
amelyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z0 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseloket meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

7. A gyermekvédelmi felelos

A gyermekvédelmi felelés a neveldtestiiletnek az a tagja, aki az intézmény vezetdjének a
megbizasabol képviseli a gyermek ¢€s ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és
személyes részvételével eldsegiti ezeknek a szempontoknak az érvényesiilését.

Feladata

= Koordinalja a pedagdgusok munkajat.

= Tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat.

= Segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét.

= Kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo intézményekkel.

= Sziil61 csoportok tajékoztatasa a szocidlis segitd tevékenységérol.

A sziiloket a nevelési év kezdetekor irdsban tajékoztatjuk a gyermek és ifjisdgvédelmi felelds
személyérdl, valamint arrdl, hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel az intézményben.

A gyermekvédelmi felelds a feladatdt munkakori leirdsa, az éves munkaterve és a vezetdi
megbizas alapjan végzi.
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8. A szakmai segité (mentor)
Megbizésa

A szakmai segitd az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus, aki rendelkezik legalabb tiz
éves szakmai gyakorlattal, legalabb 5 éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivald
képviseldje.

Feladata:

A gyakornoki program alapjan a palyakezdd

- segitése, beilleszkedésének megkonnyitése

- tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztése, alakitasa
- apedagbdgushivatas iranti elkotelezettség alakitasa

- az intézményi célokkal vald azonosulas segitése

A gyakornok felkészitésének szakaszait, a tapasztalatszerzés és szdmonkérés modjat,
valamint az értékelés, mindsités szempontjait részletesen a Gyakornoki Szabdlyzat
tartalmazza.

9. Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 73 § (1) bekezdése
alapjan a sziilok jogaik érvényesitésre, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak Iétre, amely az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezesi, javaslattevo joggal rendelkezik.

A Sziiloi Szervezet joga

Tajékoztatast kérjen a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétél a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd barmely kérdésben.

A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdések korébe tartozo iigyek targyalasakor
képviseld utjan, tanacskozasi joggal részt vegyen a neveldtestiilet értekezletén.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott jogositvanyait gyakorolja.

A Sziil6i Szervezet jogositvanyai

=  Véleményezési jog

= Képviseleti jog

= Dontési jog

= Kezdeményezési jog

Az 6voda Sziil6i Szervezet dontési jogot gyakorol
= A sajat miikddési rendjében
= A munkatervének elfogadasaban
= A tisztségviselok elfogadasaban.
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Az ovodai Sziili Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol

= Az 6vodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban.

= Az éves munkaterv és beszamolo készitésekor.

= A vezetdk és a Sziildi Szervezet kdzotti kapcsolattartas modjaban.

= A sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben.

= A sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

= A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

= Az dvoda ¢és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

= Az 6vodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, amelyet irasba foglal az
elokeszitd bizottsag elnokének, atad.

= A munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

= Ovodai rendezvények szervezése soran.

= Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal, a gyermekek adatainak
kezelése és ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

= Az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozasanak ¢€s arrdl valo tajekoztatasanak
modjaval €s annak méddositasaval kapcsolatosan.

A Sziiloi Szervezet kezdeményezési jogkore

A Sziil61 Szervezet kezdeményezheti a nevelOtestiilet Osszehivasat. (A kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont).

Kapcsolattartas

Az egyiittmiikodés ¢és kapcsolattartas soran az 6vodai Sziiléi Szervezet jogainak
gyakorlasahoz a vezetdk feladatai:

= Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa

=  Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

= Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa

A Sziild1 Szervezet elndkével a kapcsolatot az dvodavezetd €s helyettese tartja. A kapcsolatot
tagbvoda szintli sziildi munkak6zOsség vezetdjével a tagdvoda-vezetd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziild1 munkakozosségek képviseldivel az 6vodapedagodgus tartja.

Az intézmény sziiléi szervezetének vezetdjét meg kell hivni a nevelStestiileti értekezlet azon
napirendi pontjanak targyaldsdhoz, amely tigyekben jogszabdly vagy az 6voda szervezeti és
miikddési szabalyzata a sziildi munkakdzdsség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivds a napirendi pontok irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az 6voda vezetdje vagy helyettese a Sziil61 Szervezet vezetdjét rendszeresen, de legalabb
félévente t4jékoztatja az Ovodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi munkakdzossége képviseldjének sziikség szerint, de
legalabb évente két alkalommal ad tdjékoztatast.
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Az ovodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartdsi formdi

= Szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

=  kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetonek,

= ¢rtekezletek, tilések,

= irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozd
igyekrol,

= a Sziléi Szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

= a szilo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa,

= azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve sziilo1 szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat, kivonat).

10. Ovodai szocialis segité6 munkatars

A csalad- és gyermekjoléti kozpont szakembere, aki a nevelési-oktatasi intézmények, a
gyermekek, valamint sziileik, pedagdgusaik szdmara szocialis segitd szolgéltatast nyujt.

Célja:
Az O6vodaban jelentkezd problémak megeldzésében, kezelésében, megoldasaban valod
segitség, gyermekeknek, sziiloknek ¢és pedagdgusoknak egyarant.

Feladata:
= Prevencio
= Probléma esetén informacionyu;jtas
= Egyéni tandcsadas, konzultacio
= Beilleszkedés eldsegitése
= Konfliktuskezelés
= (Cé¢lzott csoportfoglalkozasok
= Probléma esetén célzott, személyre szabott segitsgényujtas
= Rendszeres kapcsolattartas az intézmény gyermekvédelmi feleldseivel

A szocialis segitd rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezetdjét szolgiltatasi terve
megvaldsitasanak folyamatardl, a munkdja soran felmeriilt problémakrol és eredményekrol.

Tevékenységeinek formai:
- Egyéni tevékenységek
- Csoportos tevékenységek
- Kozosségi tevékenységek

36



IX. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL
KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

A nevelési oktatdsi intézmények szakmai tekintetben Ondlldak. Szervezetiikkel és
mitkodésiikkel kapcsolatban minden olyan ligyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény mukddésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban ¢€s ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a
pedagogusok, a sziilok, valamint képviseldik.

1. Az 6vodai mikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje

1.1. Nevelési ev

A nevelési év a targyév szeptember ho 01. napjatol a kdvetkezd év augusztus ho 31. napjaig
tart. Az 6vodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve tartalmazza.

1.2. Nyitva tartds

Az 6voda hétfotdl péntekig tartdé Ot napos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik. Eltéré a munkarend, ha iinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6: napi 10, 5 6ra - reggel 6: 30-6ratol délutan 17 oraig.

A reggeli és délutani nyitvatartas alatt a helyi adottsdgokbol adoddan: reggel 6: 30-7: 00 és
délutan 16:30-17:00 ora kozott Osszevont csoportban helyezziik el a gyermekeket. A
feliigyeletet a beosztott felelds 6vond biztositja, beosztasa szerint. A beosztasaért és annak
betartasanak ellendrzéséért a tagovoda-vezetok a felelosek.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

1.3. Nyari zaras

Junius 01-t81 augusztus 31-ig az 6voda nyari €letrend szerint, 6sszevont csoportokkal {izemel.
Uzemeltetése az 6vodavezetd javaslatara - a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartés
alatt sziinetel. A nydari zarés id6tartama 4 hét. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A sziinet idOpontjardl és az ezzel kapcsolatos teenddkrdl elézetesen a tanévnyitd sziildi
értekezleten, részletesen a februari sziiloi értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket, legkésébb
februar 15-ig. A sziinet idOpontjadt mindharom o6vodéaban, hirdetmény formajaban
kifliggesztjiik. A nyari leallas ideje alatt azokat a gyermekeket, akikrdl a sziildk nem tudnak
masképp gondoskodni, a nyitvatartd tagoévodaban fogadjuk.

Gyermekiik masik tagdvodaba vald elhelyezését a sziildk majustdl, folyamatosan irdsban
kérhetik.
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A kérelemnek tartalmaznia kell: a gyermek nevét, az elhelyezés id6tartamat.

A zaréast megeldzden tajékoztatjuk a sziiloket a gyermeket fogado dvodarol.

A zaréds ideje alatt hetente egy alkalommal tigyeletet tartunk a sziilok hivatalos tigyeinek
intézése érdekében. A hivatalos iigyek intézése az oOvoda székhelyén, az oOvodavezetd
irod4jaban torténik 8-12 oraig.

A nyari iddszakban az 6vodak Osszevont csoportokkal miikodnek, minden csoporthoz 2
o6vodapedagdgust és 1 dajkat biztositunk. A nyari honapokra tagévodanként nyari tervet
készitlink az ovoda helyi sajatossagainak megfeleléen. Ebben minden korcsoportnak
megfelelden szerepelnek a nyari életet meghatarozo tevékenységek, megtervezett programok,
feladatok.

1.4. Csoportosszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az Ovodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az
¢szszerliség ¢€s takarékossdg jegyeében felmérjilk a varhatd létszamot. Amennyiben a
csoportok létszdma 15 f0 ala csokken, az 6vodavezetd dont a csoport Osszevonasokrol
(huzamosabb idére torténd 6sszevonas esetén a fenntartot tajekoztatja.)

Létszamtol fliggetleniil nem vonhatd Ossze a gyermekcsoport, ahol fert6z6 megbetegedés
van.

Az 6voda a zérva tartési ideje alatt, a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg és azt a sziilok ¢és az
alkalmazotti kozosség, illetve a fenntartd és a tagintézmények tudomasara hozza (értesités
formajaban).

1.5. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet,
amelyet nevelési értekezletek, tovabbképzés, szakmai céllal szervezett kirandulas céljara
hasznal fel. Ezekrdl a napokrol a sziilok kiirds formdjaban tajékoztatast kapnak 7 nappal a
nevelés nélkiili munkanap eldtt. A nevelés nélkiili munkanapot megel6zéen a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket felmérjiik, sziikség szerint 6vodaink valamelyikében
biztositunk ellatast azon gyermekek részére, akiknek az elhelyezését a sziilok nem tudjak
megoldani.

1.6. Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az 6vodavezetd
a fenntart6 tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

2. Az alkalmazottak benntartozkodasara vonatkozo rendelkezések

Az o6vodat reggel a munkarend szerint munkaba allo, illetve munkéjat befejez6, minden
esetben legalabb két alkalmazott nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt
egyediil senki nem Iéphet be. Az épiiletbe torténd belépés utan az ott tartézkodok kotelesek
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haladéktalanul kikapcsolni, tdvozéaskor bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa
esetén a téves riasztas koltségei a mulasztot terhel

2.1. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete
elott legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleloen el6készitse, tovabba munkaidejének
letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen
elhelyezze.

A dolgozo6 a munkabol valod rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy
nappal eldbb, de legkésObb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézmeényt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A konyhai személyzetnek kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd és
védOruha hasznalata, az 6vodapedagogusok nevelbtestiileti dontés alapjan hasznalnak
munkaruhat.

A munkaveégzés elott a ruhait, értékeiket a dolgozo koteles elzarni.

A munkaba érkezést és a tdvozast a jelenléti iven vezetni, és aldirdssal igazolni
sziikséges, amelynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése a vezetO-helyettes és a
tagovoda-vezetd feladata.

Feladataikat a munkakori leirds alapjan kotelesek végezni. A munkakori leirdsokat az
SZMSZ melléklete tartalmazza.

3. Egyéb, a mikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

3.1. A gyermekek érkezésének rendje

A gyermekek az 6vodaba sziild (torvényes képviseld) kiséretében érkezhetnek, tavozhatnak.
A sziilok a nyitvatartasi id6 alatt barmikor behozhatjak és elvihetik gyermekeiket, ha azzal
nem zavarjak meg az 6vodai tevékenységeket és a kdvetkezok tiszteletben tartdsa mellett

teszik:

Gyermekeiket minden esetben kisérjék be az Ovodaba, adjak a4t az
ovodapedagdgusnak, délutan az dvodapedagdgustdl kérjék ki, és Uigy tdvozzanak az
ovodabol. Az dvodapedagdgus csak azokért a gyermekekért felel, akiket személyesen
atvett a sziiloktol.

Gyermekiiket egyediil ne engedjék be, és ki sem az 6voda kapujan.

A kaput minden esetben reteszeljék be.

A sziilébnek irasbeli bejelentési kotelezettsége van, hogy az Ovodapedagogus a
torvényes gondviseldn kiviil mas személlyel elengedje a gyermekeket az 6vodabol.

Az 6vodapedagogus altal kiadott gyermekekért a tovabbiakban a sziild, vagy az érte
jovo személy a felelds.
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= A sziilok valasa esetén csak a biroi itélet szerinti feliigyeleti jogot gyakorld sziildnek
adjuk at a gyermeket. Amennyiben mindkét sziilé gyakorolhatja a feliigyeletet, az
ovoda koteles a gyermeket mindkét sziilonek kiadni.

= A fakultativ programokrol elvitt gyermekek esetében is mindig jelezzék az
o6vondknek, hogy tavoznak az 6vodabol.

= Az oOvoda épiletébe gyermekiikkel egyiitt érkezzenek, tdvozzanak, a Iépcson,
folyoson, aulaban ne engedjék gyermekiiket feliigyelet nélkiil kozlekedni.

3.2. Az épiilet rendje

A koznevelési imtézmény cimtablajan, épiiletének homlokzatan dnkormanyzati fenntartast
intézmények korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az ¢épiilet fObejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfelelden cimtabla, illetve az
épiileten nemzeti szinli zaszlot kell elhelyezni. A nemzeti zaszld jogszabdlyban elvart
mindségét biztositani kell.

3.3. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo6 rendelkezések

= A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak Ovodapedagdgus
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

= Az 6voda épiiletében, udvaran a nyitva tartdson tal, hétvégén, munkasziineti napokon
az 6vodavezetd engedélyével lehet tartozkodni.

= Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy Iéphet be.

= Az O6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

= Az dvoda teriiletén fert6z6 beteg (sem felndtt, sem gyermek) nem tartozkodhat.

= Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkddhet, tovabbd az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

A gyermekek az 6voda teriiletén csak felnott feliigyelete mellett tartozkodhatnak.
Az ovoda helyiségeinek hasznaloi felelnek

* Az 6voda tulajdondnak megdvasaért, védelméért

= Az 6voda rendjének, tisztasagdnak megdOrzéséért

= Az energiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért

= A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

* Az intézmény szervezeti ¢és milikodési szabalyzatban, valamint a héazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
iinnepélyek stb.).

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek
intézo1 tartdzkodhatnak.

Az dvoda épiiletében és udvaran az udvari munkas kivételével szombaton €s vasarnap, illetve
egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartézkodni. A hétvégi munkélatokhoz az
ovodavezetd engedélye sziikséges.
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A sziildi értekezleten az 6vodaban csak felndtt vehet részt.

Az oOvoda egész teriiletén ittas személy nem tartdzkodhat, a kabitoszer €és szeszes ital
fogyasztasa tilos!

Az 6voda teriiletére allatot behozni tilos!

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, szellemi termékeit csak az dvodavezetd engedélyével
lehet az 6vodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az iroddkat és raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezik: ¢vodavezetd, dovodavezetd-helyettes,
tagdvoda-vezetd, miiszakonként egy-egy technikai dolgozo6, illetve a vezetd altal
engedélyezett személy.

Az o6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az dvodavezetOnek, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Az ovodaban tartozkodas soran elvart viselkedeés

Az 6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilének és az 6vodaval kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességlik a kultaralt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek
értelmében tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv (erdszakos, provokativ,
masokat zaklatd) viselkedéstol.

3.4. A berendezések hasznalati rendje

= Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol a
helyiségbdl, amelyek a leltardba tartoznak. Kivételes esetekben a vezetd engedélye
sziikséges.

= Az O6vodavezetO-helyettese, illetve tagovoda-vezetdje és az oOvodatitkar felelés az
ovoda helyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett
eszk6zOk karbantartasaért.

= Az eszkozok, berendezések hibajat az 6vondknek kotelességiik a vezetd helyettes,
illetve a tagdvoda-vezetd vagy az 6vodatitkar tudomasara hozni.

= A hibas eszkozoket le kell adni az 6vodatitkarnak a hiba megjelolésével. Ujboli
hasznalatbavételrél az 6vodatitkar tajékoztat.

= A javithatatlan eszkzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

= Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozdknak meg kell tériteni.

3.5. Az udvar hasznalati rendje

* Az 6voda udvardn az 6vodas gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhat, az ott
1évd jatékokat, létesitményeket csak az dvodaba jard gyermekek hasznalhatjadk 6vondi
feliigyelettel.

* Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az Ovodaval jogviszonyban nem 4allo
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.
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3.6. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésére iranyuld tevékenységet is folytathat, amelynek egyik 6
formaja az ingatlan bérbeadasa.

Az oOvoda helyiségeinek, Iétesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol, ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatast, az 6vodavezetd dont.

A bérleti szerzédésben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalati médjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

3.7. A telefonhasznalat szabalyai

Az intézményben mobiltelefon haszndlatdra munkakoriikkel Osszefliggésben az intézmény
vezetdje, helyettese, a tagdbvoda-vezetdk €és az dvodatitkar jogosult.

Maganjellegli telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete ovodapedagdgussal megoldott. Ezen
idészakon kiviil sem ovodapedagogus, sem technikai dolgoz6 nem hivhat6 telefonhoz
maganjellegli hivassal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhat6
maganceélra.

Az intézmény teriiletén mobil telefont az alkalmazottak munkaidejiikben, a csoportban csak
néma allapotban tarthatnak. Ett6l az 6vodavezetd engedélyével lehet eltérni.

Az O6vodapedagégus a gyermekek kozdétt munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

3.8. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténhet.

3.9. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

Az ovodatitkari irodaban 1évé szamitogépet, miutan az alkalmazottakra és gyermekekre
vonatkozd személyes adatokat is tartalmaz, csak az o6voda vezetdje, helyettese ¢és a
titoktartassal kotelezett dvodatitkar hasznalhatja.

Az O6vodapedagogusok munkdjukkal Osszefliggésben, téritésmentesen hasznalhatjak az
o6vodavezetdi, illetve tagbvoda-vezetdi irodaban 1€vo szamitogépet.

3.10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil.

= Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adédsra az
ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.

= A tdjékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

= A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az dvoda dolgozoinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
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= FElvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

= A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

= A nyilatkozatok megtételekor, minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az 6voda j6 hirnevére €s érdekeire.

» Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mitkkdésében
zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

= A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

3.11. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiadadsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

3.12. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
megOrizni.

Ovoddnkban hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezbk:

= Amit a jogszabaly annak mindsit

= A dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

= A gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok

= Tovabb4, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

3.13. Anyagi felelosség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (pl. laptop)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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3.14. Kartéritési felelosség

Az 6voda a gyermeknek ovodai elhelyezéssel Osszefliggésben okozott karért, vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart mikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte elé. Nem kell
megtéritenie a kart, ha azt a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozds esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A
kozalkalmazott vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyet
allanddan Orizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény
alapjan vette at.

Az otthonr6l hozott értékekeért, jatékokért, a gyermekek ékszereiért az intézmény dolgozdi
feleldsséget nem vallalnak.

3.15. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra
¢s a kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység
vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet
folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz barmilyen formaban
hozzéjarulast nyujto vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott
tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligyndkok, lizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: SZMK altal szervezett vasar esetén).
Nem lehet olyan reklamot kitenni, amely a személyiségi, erkolesi jogokat veszélyezteti.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formdai, modjai:

= Ujsagok terjesztése, szordlapok, plakatok
= Szobbeli tajékoztatas

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakatokat). Sziild, illetve més idegen személy nem tehet ki
hirdetést a faligjsagra.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigortian tilos. A vezetd, illetve a vezetd-helyettes és tagovoda-vezetd kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

3.16. Az intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében, ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat, szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérlé a bérbeadas idejére az intézmény épiiletéért, vagyontargyaiért és berendezéseiért
teljes anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik.
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3.17. Dohanyzas szabalyai az intézményben

A szabalyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozoéjara, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevo sziilokre, az intézményben tartdozkodo kiilsé személyekre.

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 2005. évi CLXXXI. torvény modositott 1999. évi XLII.
torvény 2. § (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodaban dohanyzdéhely nem jelolhetd ki. Ennek
értelmében az dvoda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS.

Tilos a dohanyzas az 6voda bejarata elotti 5 méteres korzetben is.

A dohanyzésra vonatkozd szabalyok betartdsat az dvodavezetd és a munkavédelmi felelds
ellenérzi. Aki a dohanyzasra vonatkozé szabalyokat megszegi, azt az ellendrzé személy
figyelmezeti a tiltott magatartas abbahagydsara, ennek eredménytelensége esetén irdsban
figyelmezteti. A nemdohanyzok védelmében hozott elirasok betartasit az ANTSZ
megbizottja is ellendrizheti.

4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeknek
be kell jelenteni, hogy milyen iligyben jelentek meg az 6vodaban.

Az 6vodaba belépot az iroda elé kell kisérni, és gondoskodni kell arrdl, hogy a megfeleld
célszemély minél elobb az idegen rendelkezésére alljon. Az 6vodaba belépd idegent egyediil
hagyni nem szabad, tavozaskor a kapuig kell kisérni.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kapuk retesszel torténd zardsa az egész nap folyaman
kotelezo.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, €s tevékenységek latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

Az 6vodahoz jogviszonyba nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérol szo16
megallapodas szerint tartozkodhatnak az épiiletben. (logopédus, gyogytornasz, eldadok,
egyeb).

Az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 eléirdsok a kiilsé igénybe vevokre is
vonatkoznak, dket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

Idegen személy szakmunkat csak az 6vodavezetd hozzajarulasaval végezhet.

Az ételszallitds a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztiil a megéllapodéas szerinti idében
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az intézmény 4ltal szervezett, valamint a sziildk részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

5. A gyermekek kisérése

Kiilonleges elbirdsok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
= Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {8 felndtt kisérd - de
minimum 2 3.
= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd.
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Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Megtigyeld sétaknal harom felndtt megy egy csoporttal: el6l-hatul 6vodapedagogus, kdzépen
dajka. A jarda bels6 oldalan haladunk, betartva a jardan valo kozlekedés szabalyait. Uttesten
valo atkeléskor egy felndtt kiall a zebra kozepére, jelezve, hogy gyermekcsoport halad at. A
felndttek mindig az uttest fel6li oldalon, kisérik a csoportot.

5. 1. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlodését eldsegitd, neveldmunkankon kiviili
térités ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk az 6vodai idOkeretbe agyazottan.
Intézményiinkben csak olyan szolgéltatds megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd
a pedagogiai programunk szellemiségével, a neveldtestiilet altal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik neveldmunkéankat, €s sziildi igényt elégitenek ki. A szolgéltatasok formajat,
tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik kozz¢.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason vald részvétel ne gatolja
meg a gyermekeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A sziild érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda altal
szervezett kiilsé (kirandulasok) €s belsé (miivészek, egyiittesek) programokon. Amennyiben a
szilé nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjan vald részvételéhez, ugy a
programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

A sziildknek joga meghatarozni azt a legmagasabb Gsszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kdlthet az 6voda altal szervezett programokhoz kapcsolodod
specialis szolgaltatasokra.

5.2. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagodgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

= kirandulas, séta

= kulturalis €s sport programok

= szinhdz, mizeumlatogatas

= iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

Sziilok tajékoztatdsa

A csoportok faligjsagjaikon keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétlddd
tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviil egyéb tevékenységek szervezésekor- az esedékesség eldtt 5
nappal — az el6bbiek szerint kell eljarni a sziilé tdjékoztatdsdban, az engedély
megszerzésében. Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenység,
kirandulds idOpontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a tevékenység
koltségvonzatat. A sziild alairdsaval adja beleegyezését a programon vald részvételre.

46



Az ovodavezeto tajékoztatdasa

Az oOvodavezett elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkoz,
indulas és varhatd érkezés, utvonalterv) kitoltésével irdsban is értesitik, és egy példanyat
atadjdk az O6vodavezetonek (tagovoda- vezetdnek). A program akkor tekinthetd
engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban ellenjegyezte.

A csoport felkészitése

Az 6vodapedagodgusoknak az d6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi ¢épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a  kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus
a csoportnaploban koteles dokumentélni.

5.3. A fakultativ hit és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

= Az 6voda biztositja a sziilok kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhdzak
altal szervezett fakultativ hit és vallasoktatast.

= A hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés folyamatat.

= Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

= Ovodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

= A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozdsdhoz irasban ki kell kérni a
szlil61 szervezet véleményét.

6. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés
Az 6vodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése

A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérél, az errdl valo dontés €s a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokdsos moédon, a
beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban. A napi négy 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje,
amennyiben gyermeke az Ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles a gyermek
kiildoldre tavozéasanak bejelentését az Oktatasi Hivatal felé megtenni.

Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol értesitést kiild a sziilonek.
Elutasitas esetén a dontést megalapozé indoklassal, a fellebbezésre vonatkoz6 tdjékoztatassal
értesiti a sziild. Tovabbd az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén
indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét is.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat véltoztat, tovabbi
nyilvantartasa az 4tadd 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az 6voda torli az
6vodaba felvettek nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya a Nkt. 20. §
(2) bekezdés szerint megsziint.

Az 6voda a hataridé eldtt legaldbb harminc nappal koteles a beiratkozas id6pontjat
nyilvanossagra hozni.
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A gyermekek beiratkozasa, felvétele

= Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

= A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.

= Az dvodakételes korti gyermekek beiratkozdsdnak idOpontjat a fenntartd hatarozza
meg, amelyrdl hirdetmény utjan tajékoztatjuk a sziiloket.

= A beiratkozas az intézmény székhelyén torténik:  Vaci Alsovarosi Ovoda

2600 Véc, Vamu. 11.

= A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

(@]

0O O O 0O O O

a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt

a sziild személyi azonosito €s lakcimet igazolod hatosagi igazolvanyt

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

a gyermek TAJ- kartyaja

nyilatkozat a kdzos feliigyeleti jog gyakorlasarol

GDPR nyilatkozat az adatszolgaltaashoz

tartozkodasi hely esetén védondi igazolas az €letvitelszerti tartozkodasrol.

A felvételnél a kovetkezo szempontokat vessziik figyelembe:

felvételi korzetben lako gyermek (fenntartd altal meghatarozott teriilet)
testver

Kotelezo az ovodai elhelyezés biztositdasa:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
¢életévét betolti,

A gyermek 6vodakoteles

A gyermek igazoltan halmozottan hatranyos helyzetii

A szakvélemény alapjan az 6voda lett kijelolve a gyermek ellatasara

A gyermek jogosult a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol szolod
torvény 41. § alapjan a napkozbeni ellatasra

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

7. Az ovodai elhelyezés megsziinése

Ovodai elhelyezés megsziinése:

- A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

- A felmentést engedélyezd szerv (Jarasi Hivatal) a sziild kérelmére engedélyt adott a
gyermek 6vodabol torténd kimaradasara,

- A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsoé napjan,
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- Az 6vodaban jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

Ha a gyermek lakohelye szerinti korzet alapjan felvételt nyert gyermek és a sziil6 a nevelési
év kezdetén nem jelennek meg az 6vodaban — az intézmény altal irdsban és eldzetesen
megkiildott felvételi dontés ellenére — és nem mutatjdk be a beiratkozashoz sziikséges
iratokat. Ez esetben az oOvodai nevelés kotelezettségének elmulasztasaval kapcsolatos
intézkedéseket az Oktatasi Hivatal fogja megtenni.

A sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld sziild(k) irasban kérhetik gyermeke 6vodai elhelyezésének
megsziintetését, a megjeldlt napon. Ebben az esetben a sziild koteles jelezni, hogy gyermeke
melyik 6vodaba tavozik.

A bejelentés tudomdasulvételének napjan megsziinik annak a nem magyar allampolgarsaga
gyermeknek, tanulonak a magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett dvodai,
tanuldi, kollégiumi tagsagi jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik. (NKT. 53
§ (1))

Ha az ovodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol tordlni kell.

8. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az 6vodat. Ha az
ovodapedagdgus szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérdl és a legrovidebb 1don beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢€s latogathatja az oOvodat, részt vehet a
foglakozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekdvetkezett tavollét pontos idOtartamat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

= A sziilo irasbeli kérelmére, amit legkésobb a hidnyzast megel6z6 munkanapon atad a
gyermeket neveld dvodapedagoégusnak az intézmény altal haszndlt nyomtatvanyon és
az intézményvezetdtdl engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

= A gyermek beteg volt, a jogszabdly szerinti tartalommal rendelkezd orvosi igazolast
atadja a gyermeket neveld 6vodapedagogusnak a felgyogyulast kovetd elsd ovodai
ellatas napjan.

Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekévetkezett tavollét pontos idotartamat
is.

c, A gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
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Az 6vodai feladatellatasban:

ha a gyermek az Nkt. 8 § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, €és egy nevelési
é¢vben igazolatlanul Ot nevelési napnal tobbet mulaszt, az intézmény vezetdje — a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag
szervezetérdl és illetékességérol szold 331/2006. (XII.23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és
gyermekjoléti  kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasdval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okéanak feltarasara figyelemmel meghatarozza
a gyermeket veszélyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a
gyermek 6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8 § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az dvoda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8 § (2) bekezdése alapjan vesz részt az o6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztidsa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkoddsi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a csalad- €s gyermekjoléti kozpontot €s a csaladbol kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz0l6 2012. évi I1. torvény 247 § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasdhoz
sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Osszesen az Nkt. 8 § (2) bekezdése
alapjan 6vodai nevelésben részt vevé gyermek esetén tizenegy nap.

A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét, torvényes gondviseldjét irasban értesiteni
= Gyermeke oOvodai felvételével, az dvodai jogviszony megsziinésével, a gyermek
fejlodésével kapcsolatos dontésekrol.
* Az intézmény mikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozbdan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan évodai dontéshez,
amelybdl a gyermek esetén a sziilére fizetési kotelezettség harul, és minden olyan kérdésrol,
amelyre vonatkozoan jogszabdly a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az dvodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irasban értesiti a sziil6t, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasbol.
Az intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziild
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
A jogorvoslati eljarasban a gyermeket sziildje, torvényes gondviseldje képviselheti.
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A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridon beliil
nem nyuUjtottak be eljarast meginditdé kérelmet vagy az eljarast meginditd kérelem
benyujtasarol lemondtak.
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X. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA

1. A fenntartoval valo kapcsolattartas

A kapcsolat tartalmat meghatarozzak a nemzeti kdoznevelésrol sz616 torvénynek a fenntartdi
iranyitasra vonatkoz6 eldirasai.
A fenntartoval (Vac Varos Onkorményzat Képvisel§-testiilete) és a gazdalkodast segitd
szervezettel (Vac Onkormanyzat Gazdasigi Hivatala) vald egyiittmiikddés elsésorban az
ovodavezetd feladata, de az Ovodavezetd megbizasabol a nevelGtestiilet tagjai is részt
vesznek az egyiittmiikodésben.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsosorban a kévetkezo teriiletekre terjed
ki:

* Az intézmény miikddésére (atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének
modositasara, nevének megallapitasara).

= Pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységekre (koltségvetésre, koltségtéritésekre, szocialisan
adhato kedvezményekre stb.)

Az intézmény ellendrzésére:

= Gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol

= Szakmai munka eredményessége tekintetében

=  Gyermekvédelmi tevékenységre

= A gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében
= A szakmai munka értékelésére

Kapcsolattartas formdi.:

= Szobeli tajékoztatas

= {rasbeli beszamolé készités az intézmény tevékenységérdl

= Egyeztetd targyalasokon, értekezleteken valo részvétel

= A fenntart6 altal kiadott rendelkezések atvétele, végrehajtasa céljabol

» Informécioszolgéltatas az intézmény szakmai, pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységéhez

= Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ, Hézirend és
PP jovéhagyasa tekintetében.

Kapcsolattarto személyek: dvodavezetd, Ovodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetdk
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2. Az Altalanos Iskolaval valo kapcsolattartas

Az 6voda vezetdje, 6vodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartdas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylttmikodés kialakitasa.

Kapcsolattartas formai:
- rendezvények, latogatasok
- szakmai megbeszélések
- ovodasok iskolaval valé ismerkedése

Kapcsolattarto személyek: 6vodavezetd, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

3. Bolcsode és ovoda kapcsolata

Az oOvodavezetdje, az Ovodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az 6voda
korzetében legkdzelebb es6 bolcsdde vezetdjével €s az érintett dolgozokkal.

Megbeszélik a  gyermekfelvételeket, sziiléi értekezleteken kolcsonosen képviselik
intézményliket. Meghatarozzak a bolcsodébdl dvodaba keriilo gyermekek beilleszkedésének
megkonnyitése érdekében szervezendd kolcsonds latogatasokat.

Kapcsolattartas formdi. - rendezvények, latogatasok
- szakmai megbeszélések

Kapcsolattarto személyek: d6vodavezetd, tagovoda-vezetdk

4. Pedagogiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas
A kapcsolattartas formdai:

Elsdsorban eseti, amely kiterjed:
= szakvélemény kérésére a gyermek személyiségével, értelmi fejlettségével,
magatartdsaval kapcsolatban,
= iskolai alkalmassag megallapitasara,
= agyermek Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére,
= az ovodavezetd, az 6vodapedagogusok konzultacios kapcsolatot tarthatnak a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglakozason résztvevd gyermekekkel kapcsolatban
= szakmai megbeszélések szervezésére.

Kapcsolattarto személy: d6vodavezetd
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5. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal valo
kapcsolattartas

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai
eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttdl,
Gyamiigyi Hivataltol.

A veszélyeztetettség megeldzése érdekében kapcsolatot tarthat fenn mas gyermekvédelmi
feladatot ellatd személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal, amelyrél az 6vodavezetonek rendszeresen beszamol.

A kapcsolattartas formai:

= A Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont értesitése, ha az 6voda a beavatkozast sziikségesnek
tartja

= Esetmegbeszélések

= El6adéasokon, tovabbképzéseken, rendezvényeken valo részvétel.

= A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és mas gyermekvédelmi feladatot ellatd, fontosabb
intézmények cimének, telefonszdmanak kihelyezése a sziilok altal jol 1athaté helyre.

= Egyiittmiikodés a szocialis segitdvel.

Kapcsolattarto személy: 6vodavezetd, gyermekvédelmi feleldsok

6. Egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositja. Az egészségiigyi ellatas az ovoda orvosanak és a
védond egylittes szolgaltatasabol all. Az egészségligyi ellatdsban kozremiikodik még a
fogorvos.

A kapcsolattartas kiterjed:

= A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztosito szolgéltatasra
= A véddnd rendszeres tisztasdgi és hajvizsgélatara, fogapolasi tandcsadasra.
= Jgény szerint egészségiigyi felvilagositod eldaddsokra, sziildi értekezletekre.
= A fogorvos éves fogaszati szlirésére, fogapolasi eladdsokra.

» Az ANTSZ rendszeres feliigyeletére, idszakos tisztasagi ellendrzésre.

= Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatasra

Kapcsolattarto személy: 6vodavezetd, tagovoda-vezetOk
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7. Az egyhazzal valo kapcsolattartas

A Nkt. 35 § alapjan
A gyermekek szamadra biztositani kell, hogy egyhdzi személy altal szervezett fakultativ hit-és
valldsoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziilének igénye van.

A gyermekek részére az egyhdz altal nyujtott hittan sziildi igény szerint szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz biz meg.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges targyi feltételeket.

A hit és vallasoktatas idejének ¢és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi
szervezet véleményét.

Kapcsolattarto személy: 6vodavezetd, tagovoda-vezetOk

8. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatassal valo kapcsolattartas

A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositdsa. A PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata.
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése: szaktandcsadok, PSZ munkatarsak
meghivasa szakmai napjainkra.

Kapcsolattarto személy: 6vodavezetd

9. Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal valo kapcsolattartas

Ha az intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudja
megszlintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, az
intézményvezetd segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktandcsadotol, valamint az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitét a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza
meg irdsban, a kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

Kapcsolattarto személy: 6vodavezetd

10. Egyéb intézményekkel, kozosségekkel valo kapcsolattartas

Kulturalis és kézmiivelodeési, szocialis intézményekkel, sport intézményekkel valo
kapcsolattartas modja

A programok, a kozmiivelddési intézmény kivalasztasa eldtt igényfelmérés torténik. A

gyermekek érdeklddési korét, az iinnepeket, hagyomanyokat, aktualis eseményeket a sziilok,
o6vodapedagdgusok véleményét figyelembe vessziik.
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Az igényfelmérés utan keriil sor a kozmiivelédési intézmény kivalasztasara, amelynek
szempontjai:

= az intézmények kozelsége

= cléadasok ideje

= témija

= Dbelépdjegyek ara

= finanszirozasi lehetdségek

A kapcsolattartas formai
= Szinhazlatogatas
= Konyvtar
= Kiallitasok
= Sport rendezvények
=  Kornyezetvédelmi programok
= Fldadasok
= Tovabbképzések
= Szakmai megbeszélések

Az érintett intézmények
= Virosi Miivelddési Haz
= Sportcsarnok
=  Konyvtar
=  Muzeum
=  Kornyezetvédelmi Egyesiilet
= Sport Egyesiilet
= Apor Vilmos Katolikus Fdiskola
= Szocidlis Otthon

11. Reszort felelosok ovodan beliil és kiviil

A kapcsolattartasért, esetleg felvételéért, az egyes programok lebonyolitasaért eseti vagy
rendszeresen megbizott feleldsoket jelol ki az 6voda vezetdje, akik tervezett feladataikat,
feladatterv alapjan végzik el.

A felel6sok megbizédsa a nevelési év kezdetekor vagy az adott program meghirdetésekor 1&p
¢letbe tagdvodanként.

Rendszeres felelosoket igénylo teriiletek és feleldseik:

»  Unnepélyek tinnepély-informaciofelelds
= Munkavédelmi feladatok tagdvoda - vezetOk

=  Tizvédelmi feladatok tiizvédelmi felelds

= Ovodakerti feladatok Ovodakert-felels

A reszortfelelés megbizatasok személyre sz610 kijelolését és az ellatando tevékenységeket az
6voda éves munkaterve tartalmazza.

A nevelési évzaro értekezleten az dvodavezetd értékeli a nevelGtestiilet jovahagyasaval a
megbizatasok teljesitését.
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XI. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldémunka egészét. A folyamatos
bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda vezetdje a felelds.

Belso kontrollrendszer

A belso kontrollrendszer a kdltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
= a tevékenységeket, miveleteket szabalyszerien, valamint a megbizhato
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysdg, eredményesség) 6sszhangban
hajtsa végre,
= teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
= megfeleljen a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak,
= megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A belso ellenorzés altalanos elvi kévetelményei.:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informacidt az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmarodl és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa

az intézmény torvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagogiai miikddését. Fogja

at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mikodését.

A belso ellendérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
= Gazdalkodasi tevékenységekkel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat

» Szakmai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokat.

[y

. A pedagégiai (nevel6i) munka belsé ellenérzésének feladatai

= Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az dvodai nevelés
orszdgos alapprogramja, valamint az ¢6voda pedagdgiai programja szerint eldirt)
mitkodéseét.

= Segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat.

= Az Ovoda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

= Szolgaltasson megfeleldé szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.
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Az éves ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az évoda éves munkaterve meghatarozza
az ellendrzés helyét, idejét, témajat, az ellendrzott személy nevét, kivéve azokat az eseteket,
amikor elére nem lathatd ok miatt a meghatarozottdl eltérd idopontban is sziikség van
ellenérzésre. A munkaterv elfogaddsa a nevelGtestiilet kompetencia korébe tartozik.
Elfogaddsa utdn minden neveld kézhez kapja az éves ellendrzési tervet havi bontott
formaban.

A pedagogiai ellenérzésrél minden esetben jegyzokonyv késziil a szobeli értékelést kovetden.
A jegyz6konyv egy példanyat a dolgozd kézhez kapja. Az év sordn a vezetd legalabb két
alkalommal minden neveld foglalkozasan ellendrzo latogatast tesz. Az ellenérzés a gyakorlati
munkéan tul kiterjed a csoport dokumenticidjanak, illetve a taniigyi nyilvantartasok
torvénynek megfeleld pontos vezetésére is.

A vezetdi ellendrzés kiterjed a kozalkalmazottak munkakoréhez kapcsolodd feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, valamint a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kotelességek
teljesitésére, mint pl. a pontos munkakezdésre.

1. 1. Az intézményben a nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak

= Az 6voda vezetdje

= Az 6voda-vezetd helyettes

= A szakmai munkak6zdsség vezetd
= Kiils6 megbizott (szakértd)

1. 2. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

= A pedagdgusok munkafegyelme

= A neveldmunkahoz kapcsolodod dokumentaciok pontossaga

= A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, esztétikuma

= Az 6vono és a gyermekek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

= A foglakozason torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

= Az alkalmazott modszerek hatékonysaga

= A pedagodgus egyénisége a csoportban

= A neveldmunka szinvonala, eredményessége

= A tanulasi folyamatok, a tevékenységek szervezése és pontos megtartasa

= A gyermekek tevékenysége ¢és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa kozti kapcsolat

= Az eredményesség vizsgalata kozti kapcsolat

= Az eredményesség vizsgalata, a PP kovetelményeinek teljesitése

= A munkakdrrel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzésének modja, mindsége

= A gyermekek fejlesztése, a fejlodésének nyomon kdvetése

A foglakozasok elemzésének szempontjai a belsd ellendrzési terv alapjan a nevelGtestiilet

javaslata szerint keriil meghatarozasra.

1. 3. Az ellendrzés fajtai

= Tervszerd, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés
= Spontan, alkalomszeri ellendrzés
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Az 6vodan beliili altalanos ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az ovodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képzo belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az ovodavezetd a
felelds.

Az 6vodavezetd és helyettese valamint a tagdvoda-vezeték az éves munkaterv, illetdleg
irasban rogzitett munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége
¢s az intézmény zavartalan milkodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor
tudomast szereznek az 6vodapedagdgusok. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit €s litemezését.

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

A nevelési év végen beszamoldasi kotelezettsége van:

= A csoportos 6vondknek
= A munkakdzdsség vezetdjének
= A gyermekvédelmi felelosnek

A nevelési évet zard értekezleten az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelbtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait.
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XII. A KIEMELT MUNKAERT JARO KERESET-
KIEGESZITES FELTETELEI

A tamogatas keretOsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
6vodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az ovoda egyéni arculatanak, pedagdgiai programjanak megvalositasa érdekében kifejtett
magas szinvonall tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozéssal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlék forméjaban egy nevelési évre vonatkozdan adhatd. A
konkrét személyekre vonatkozd dontés az intézmény vezetOjének hataskorébe tartozik, a
nevelOtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Nkt. 65. § (5a) és (5b) bekezdése szerint:

(5a) A Kormany rendeltben az intézmény vezetdi részére

a) az intézmény méretetdl fliggden tovabbi bérpotlekot és

b) anyujtott munkateljesitménytdl fliggden 6sztonzési keresetkiegészitést allapithat meg.
(5b) A munkaltatd — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozé feladatokon kiviil,
c¢lhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat).
A célfeladat eredményes végrehajtasaért - a pedagogus illetményén feliil, irasban, a célfeladat
teljesitésének igazolasakor — céljuttatés jar.”

Célfeladatként, az intézményvezetd olyan feladatot hatarozhaté meg, amely nem tartozik a
pedagogus kotott munkaidoben végezhetd munkakori feladatai koz¢, de a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd ¢€s jellemzden a kotott munkaidét meghaladdo munkavégzeést igényel.

A célfeladat elrendelését irasban keriil meghatarozasra, amelyet az 6vodavezetd és a
vezetdség tagjai hataroznak meg.

A céljuttatds az intézmény koltségvetésében a személyi juttatdsok eldirdnyzatan beliil
betervezésre kertil.

Az értékelés alapelvei:

= Szolgalja az intézmény kivaldoan dolgoz6 pedagégusainak elismerését.

= Segitse az intézményen belilli demokricia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilék véleményének figyelembe vételével.

= A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.

* A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az eredmény-eredményesség
mérésével.
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Céljaink:

= a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonalu
feladatvégzésének erdsitése.
* A munkateljesitmény 0sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elvei:

a szakmai munkakozosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége

igényes, naprakész taniigy-igazgatasi dokumentacié vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban,

az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médidban,
az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulméanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciokon valod
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonal és hatékony
intézményi hasznositésa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasdban vald aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejlett magas szinvonalti munka,
szakmai munka kiemelkedd szintli — hosszu tava — teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagodgiai, modszertani eljardsokra nyitottsdg, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.
intézményfejlesztd tevékenységben, palyazatirasban vald részvétel = innovativ

képesség

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhetnek:

= Beosztdsdnak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

= Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

= Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

= Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

= P¢ldamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

= Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

= Egyéniségével, emberi magatartidsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez.

A differencial odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.
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Dontesének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

= ¢vodavezetO-helyettes
*  munkakozosség-vezetdk

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megelozo nevelési évben:
= szobeli és irasbeli megrovasban részesilt,
= jgazolatlanul tdvolmaradt,
* munkafegyelme nem megfeleld.

Egyéb szabalyok:
= bizonyitasi 1d0 —egységesen 1 ¢év () kolléga ¢s GYES-rdl
visszatérd kolléga esetében is)
= ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,
= a kiilondijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a
megallapitasnal,
= egy nevelési évre szo0l, meghosszabbithato.
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XIII. A GYERMEKVEDELMI MUNKA
MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmény vezetdje ¢€és az Ovodaban dolgozdk kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az Ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasért. Erre a
feladatra a neveldtestiilet tagjai koziil 6vodapedagdgust nevez ki. A gyermekvédelmi felelds
évente beszamol az dvoda vezetdjének €s a neveldtestiiletnek. A kollektiva minden tagjanak
feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka elésegitése.

1. Az 6vodavezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

= Elosegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését.

= A problémdkat, a hatrdnyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni.

= Rendszeres Ovodalatogatast figyelemmel kell kisérni, igazolatlan hidnyzas esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

= Rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel.

= A csalddok szocidlis ¢és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonbozo
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslataval eldsegiteni.

= Az ovodavezetd ¢és a gyermekvédelmi felelds egyiittmiikddik a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézménnyel, hatosagokkal.

= A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozponti esetmegbeszéléseken vald részvétel (az
ovodavezetd akadalyoztatasa esetén az 6vodavezeto-helyettes.)

= Az O6vodavezetd egyiittmikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézménnyel és hatésagokkal.

= A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozok tudomésara hozza.

= Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megéllapitésat.

= Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

= Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, védond,
orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
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2. Gyermekvédelmi felelos feladatai

= A gyermekvédelmi felels a neveldtestiiletnek az a tagja, aki az intézmény vezetdjének a
megbizasabol képviseli a gyermek ¢és ifjisagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és
személyes részvételével eldsegiti ezeknek a szempontoknak az érvényesiilését.

= Feladata, hogy a csaladdal és a pedagogusokkal egylittmikddve kikiiszobdlje a
veszélyeztetett gyermekekre haruld artalmakat, megvédje Oket a testi-lelki, erkolcsi
karosodastdl, illetve ellenstilyozza a veszélyeztetd hatarokat.

= A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott évre. Ezt a
feladattervet havonkénti lebontdsban késziti el a gyermekvédelmi felelds, konkrét
tevékenységeket jelolve benne a feleldssel egyiitt.

= A nevelési év elején irasban tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi tevékenységrol,
fogadoorajardl, arrdl, hogy probléma esetén milyen 6vodan kiviili gyermekvédelmi
feladatokat ellato intézményeket keresnek fel.

= FEvente legaldbb egyszer egyeztet az Onkorményzattal illetékes el6addjaval, és a
gyermekjoléti szolgalattal a nyilvantartast illetdleg.

=  Munk3jarél félévenként irasban beszamol a nevelOtestiileti értekezleten, illetve egyéb
esetekben az intézményvezetd utasitasara.

= Folyamatosan kapcsolatot tart altalaban és konkrét esetekben a nevelési tandcsadoval, a
gyamhatosaggal, a partfogokkal, neveldsziildi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a
csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel és segitOkkel.

= Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsol6do rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond ¢€s kollégai tudomasara
hozza.

= Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

= Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

= Intézkedéseket kér azoktol a szakemberektdl, akik illetékesek a gyermek problémainak
megoldasaban.

* Az intézményben jol lathatdo helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat, a gyermekvédelmi felelos nevét, elérhetoségét.

» (Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo dvondk kdzott.

= Nyilvantartja a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzeti és hatranyos helyzet
gyermekeket. Feljegyzi a nyilvantartdsban a gyermekekkel, illetve a csaladdal
kapcsolatos intézkedéseket, és azok eredményességét. Ezt a feladatot a csoport 6vondivel
egyiitt végzik.

= Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megszilintetés okait.

= Elésegiti a csoportvezetd oOvondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport d6vondivel.

= Tovabbképzéseket tart a lehetséges eljarasokrol, moddszerekrdl, egyes gyermekek
érdekében teendd intézkedésekrdl tanacsot ad.

= Javaslatot tesz a kiillonbozé segélyezési formdkra, segit a segélykérelmek, a
kornyezettanulmany elkészitésében, ahol sziikséges.

= Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében.

= Gyermekbantalmazas vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az O6vodavezetd értesitse a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot.
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= A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a vezetd inditson
eljarast a gyermek lakohelye, illetve ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes
telepiilési Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalinal rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

= A szocialis segitével vald kapcsolattartas és annak tdmogatasa az intézményi problémak
koordinalasara.

3. Ovodapedagégus feladatai

= Biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az dvodaban, sziikség
esetén vedod, 6vo intézkedésekre javaslatot tenni.

= Az 6vodaba jar6 gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének
megismerese.

= Hatranyos, halmozottan hatranyos ¢€s veszélyeztetett helyzet jelzése a
gyermekvédelmi feleldsnek.

= A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése, tehetséggondozasa.

= Preventiv neveldi tevékenység a hatranyok lekiizdésében.

= A sziilokkel valo egylittmiikodo kapcesolat kialakitasa, a sziiléi szerep eredményesebb
betoltésének eldsegitése.

= Gyermekvédelmi munka koordinalasat a gyermekvédelmi felelos latja el, aki a
nevelOtestiilet tagja. Az intézmény vezetdjének megbizasabol képviseli a gyermek ¢és
ifjasagvédelmi szempontokat. Szervezi, irdnyitja, €s személyes részvételével eldsegiti
e szempontok érvényesiilését.
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XIV. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET
ES ELLATAS RENDJE

Az ovodavezetd és a tagovoda-vezetok feladatai az egészségiigyi ellatas terén

* Gondoskodnak az 6vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek
szlirOvizsgalatainak szervezésérol

= Biztositjak az egészségiligyl munkafeltételeket.

= Az oOvodai alkalmazottak esetén gondoskodnak a jogszabaly szerinti
egeészségligyi alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos érvényességérol.

= Biztositjak az orvosok, védondk munkafeltételeit.

= Fertdz0 betegségek soran fokozott figyelmet kell forditaniuk a fertétlenités
elvégzésére, ellendrzésére.

Az intézmény egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatoval az 6vodavezetd tart kapcsolatot.
A gyermekek egészségiigyi ellatasa

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét az 6voda orvosa €s a védond végzi. A
védond a munkajat az dvodavezetdvel elére megbeszElt és kidolgozott éves terv alapjan latja
el.

A tankoteles kora gyermekeknél az iskolai beiratkozas elott a kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos €s a védond egyiittesen, az orvosi rendelében végzi tanacsadas
keretében, a sziild kiséretében.

Az 6voda mitkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ)
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. (fertOtlenités, takaritas,
mosogatas...)

Ha egy gyermek, betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezO modon kell eljarnia a
csoportban dolgozo pedagdgusnak:

= ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodnia kell a tobbi
gyermektdl vald elkiilonitésrél és a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiteni kell a
gyermek sziileit

= fertdz6 betegség esetén a tobbi sziilot is koteles tdjékoztatnia

= abeteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az intézményt

= ha a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet
a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Eszerint az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekdvetkezett tdvollét pontos idétartamat is

= gybgyszert és gyogyhatast készitményt az 6vodapedagdgus nem vehet at, nem adhat be a
gyermeknek, kivéve orvosi igazolas alapjan, ha a gyermek allandd gyodgyszerszedést
igényel, és a sziild tajékoztatta az dvodavezetdt, illetve a tagovoda-vezetdt €s a csoportos
6vodapedagdgust
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Sziiloktol elvart egészsegiigyi szabalyok
= (Csoportszobaban csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, sziildi
értekezlet, tinnepélyek, stb.)
= Ha a gyermek otthonaban alakult ki a fert6z6 betegség, a sziilonek haladéktalanul
értesitenie kell az intézményt
= Az 6voda egész teriiletén dohanyozni, szeszes italt fogyasztani tilos

Diabéteszes gyermekek ellatasa

Az 6voda vezetdje az 1-es tipust diabétesszel €16, az d6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek
részére a szilé vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatisa alapjan a
jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja. - Nkt. 62. § (1a)

Az intézményvezetd — az ellatds megszervezésével Osszefiiggésben - a pedagdgus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szamara eldirhatja

— aveércukorszint sziikség szerinti mérését,

— sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokézonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat.

A feladatokat a megbizott alkalmazottak munkakori leirdsaban rogziti az intézményvezeto.

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatasban vald részvétele harom konjuktiv feltételhez
kotott:
— munkakori €s végzettségi minimumfeltétel,

— szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése
— a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol (Nkt. 62. § (1¢)

A diabéteszes gyermekek ellatasat a 4. sz. melléklet — Eljaras diabeteses mellitus
(cukorbeteg) gyermek gondozasarol
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XV. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN

Az oOvoda vezetje felelos az 6voddban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért.

Az 6vodaban az alkalmazottak feladatkorébe tartozik, a gyermekek testi épségének a
megovasa.

Az O6voda vezetbje az egeszséges ¢€s biztonsagos munkavégzeés targyr feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha sziikségesnek
latja, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabdlyzat, a Tlizvédelmi
utasitas és a Tlzriado Terv intézkedéseit, amelyeket alairasukkal igazolnak.

Kiemelt feladatok

= atagdvodakban a nyitvatartasi iddben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset megel6zés szempontjaira

= olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitdsara

= fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését

A gyermekekkel (pl. minden egyes séta megkezdése eldtt) ismertetni kell a kovetkezd
ovoveédo eldirdsokat.
= az esetleges veszélyforrasokra vald figyelmeztetés (pl. az tuttesten vald athaladas
szabalyai, a kozlekedd autdkra vald odafigyelés
= atilos és elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése
= egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasok
Ezeket az ismereteket a gyermekeknek életkori sajatossaguknak megfeleléen kell atadni.

Kiilonosen fontos
= udvari tartézkoddas soran
= utcai séta esetén
= valamilyen rendezvényen torténd részvételkor.

Az ismertetés tényét dokumentalni kell a csoportnaploban.

Az 6vodapedagogus, ha észleli, hogy az adott gyermek balesetet szenved vagy esetlegesen
ennek veszélye all fenn, tegye meg a sziikséges intézkedéseket a baleset elharitasanak
érdekében.
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Az ovoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

= az Ovodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen heg, baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén sziikséges intézkedéseket megtenni.

= asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

= ha sziikséges orvost kell hivni

= ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni/vitetni

= abaleset, sériilést okoz6 veszélyforrast téle telhetd médon meg kell sziintetni

= a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvodavezetd felé és jegyzokonyvet kell
késziteni a bekovetkezett balesetrél (papir-, ill. elektronikus formaban, a baleset
sulyossagatol fliggden)

= minden dolgozdonak kotelessége a segitségnyujtasban részt venni

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményvezetd feladatai

= az oOvodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani, amely az
ovodavezeto feladata

= anyolc napon tul gyogyuld gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni

= fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat

= ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évoé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
felvenni, ennek egy-egy példanyat — kivizsgalds befejezésekor meg kell kiildeni a
fenntartonak.

= az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,

= ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, a jegyzékonyvben meg kell indokolni

= amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azonnal a fenntartot is értesiteni kell

= a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni

= a gyermekbalesetek kivizsgalasaban a sziildi szervezet jelenlétét lehetové kell tenni

Sulyosnak mindsiil az a gyermekbaleset, amely:

= asériilt halalat

= valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat

= a gyermek orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat

= a gyermek stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek)

= abeszéloképesség elvesztését, eltorzulasat, bénulasat vagy agyi karosodasat okozza
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Az ovodapedagiogusok feladatai

Kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel.

A balesetet jelenti az OvodavezetOnek, tavolléte esetén a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre koteles, az
o6vodavezetd megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehajtani.

A gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

Egyeb balesetvédelmi szabalyok

Az intézmény munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenOrzését az
ovodavezetd végzi a helyettes és a tagovoda-vezetdk segitségével.

A munka-, tliz- és katasztréfavédelmi, valamint a bombariadoval kapcsolatos oktatést
minden nevelési ¢év nyitoértekezletén a munkavédelmi vezetd tartja, amelyrdl
jegyzékonyv késziil. Az oktatdson mindenkinek kotelezd a részvétel, az ott elhangzottak
tudomasul vételét alairasukkal hitelesitenek az alkalmazottak.

A felvételt nyert 0j dolgozok munkdba allasukkor részesiilnek oktatasban, amelyet az
ovodavezeto tart szamukra.
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XVI. BARMELY RENDKiVULI ESEMENY,
BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathatdé eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili események mindsiil kiilonosen:
= atermészeti katasztrofa
= atliz
= arobbantéssal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésrdl €s a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
= az intézmény fenntartojat
= tliz esetén a tlizoltosagot
= robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
= személyi sériilés esetén a mentdket
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd koteles a szabalyzatokban eloirt rend
szerint eljarni.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a csoportszoba falan
kihelyezett ,,Ttizriadd terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért és a gyermekek
o6vodapedagdgusa ¢és dajkdja felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

Az épiiletbd]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd6 pedagégusnak és
dajkéanak a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell.

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a dajka hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z4dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek a csoportszobaban.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozadsi helyre torténd
megérkezésekor az 6vondknek meg kell szamolnia.
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Az o6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

= atlzriad6 tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

= akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

= avizszerzési helyek szabadda tételérol

= az elsdsegélynyujtds megszervezésérol

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

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

= aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

= az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

= akdézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

= az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarodl, €letkorardl
= az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedéssel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttizriadd terv” (cimi
utasitas) tartalmazza, mely az 6vodavezetonél, tovabba minden csoportszoba falan kitlizve
megtalalhato.

A tlizriado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje felelds.

Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiiirités alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6voda vezetdje és a tliz és
munkavédelmi felelds felel.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

Intézmeényi ovo - védo eloirasok

A rendkiviili eseményeket az intézményvezetOnek a sziikséges ¢és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utana a fenntartd felé haladéktanul jeleznie kell. Az esemény utan az
intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, amely tartalmazza az esemény leirasat,
a megtett intézkedéseket, az elharitds modjat, idStartamat és az esetleges kdvetkezményeket.
Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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XVIIL. AZ INTEZMENY OVO - VEDO SZABALYAI

Altalanos el6irdsok
A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szilkséges feltételrendszer biztositdsa, javitdsa allandd feladata az o6voda valamennyi

dolgozdjanak.

Az 6vodéaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérol, a gyermekbaleseteket
el61déz6 okok feltarasardl és megsziintetésérdl.

Az ovodavezetd feladata az intézmény 6vo-védo eloirdsainak betartasa érdekében
= A biztonsagi eldirasok betartasahoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositasa.

= A munkavédelmi felelds és a vezetdi ellendrzés, valamint az dvoda dolgozoi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

= Az 0v6-védo eldirdsok betartdsanak ellenérzése a helyettesek és munkavédelmi feleldsok
bevonasaval.

= A gyermek és felndtt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, dokumentalasa.

Az ovodapedagogusok feladata az intézmény védo-ovo eldirdasainak betartasa érdekében

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa
érdekében tegyen meg minden Iehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka ¢&s
balesetvédelmi eldirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziilo és sziikség

esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év kezdetekor, valamint sziikség szerint a foglakozas,
kirandulas, stb. elott ismertetni kell a kovetkez6 védo-6vo eldirasokat:

= Az egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras
= A foglalkozéasokkal egylitt jar6 veszélyforrasok.
= A tilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozésa, ismertetése.

A védo-6vo elbdirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat dokumentélni kell.

Az 0vo-védo eldirasok a kovetkezok:

= Az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési és a gyermeki magatartds szabalyainak
ismertetése.

= A hazirend balesetvédelmi eldirasainak ismertetése.
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A gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra, a tilos és elvarhatd viselkedés
szabalyaira.

Felhivni a gyermekek figyelmét az idénybalesetekre.

Az ovoda épiiletében, udvaran gyermek felnétt feliigyelet nélkiill nem tartézkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felndtt kisérot kell biztositani.

Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglakozni (pl. vagas...).

A szervezett mozgas alkalmaval a tornaszobaban fokozott figyelemmel kell iranyitani a
tevékenységeket, eszkdzok hasznalatat.

A jatékokat, eszkozoket rendeltetésiiknek megfelelden kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek, eszkozok ¢és jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vononek.

A gyermekek nem hasznalhatjak, €s nem férhetnek hozza a haztartdsi gépekhez,
elektromos berendezésekhez. Feliigyeleti felelossége az 6vondk feladata, kotelessége.

Otthoni hasznalat( berendezéseket az 6vodaba behozni nem lehet.

Az udvari tartdzkodas esetén védjiik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erés UV
sugarzas ellen.

A csoportszoba kapcsoldi hasznalaton kiviili allapotban védett allapotban legyenek.
A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.
A gyermekek az 6voda helyiségeit csak 6vonoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az 6voda dolgozoi a gyermekek kozott utcai ruhdban nem tartézkodhatnak, kotelezé a
védoruha €s véddcipd hasznalata.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-ovo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek a benntartdzkodés sordn meg kell tartaniuk.

Az 6vodéba érkezéskor, tavozaskor a sziilok és az 6voda személyzete egyarant ligyeljen a
kapu zarasara.

Kerékpart, babakocsit, egyéb jarmiiveket csak a kijelolt tarold helyen lehet elhelyezni, a
kijelolt kozlekedési irdnyt szabadon kell hagyni.

A gyermekek  részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell
testméretéhez, sziikségleteihez.
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XVIIL. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMAGYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A hagyomanyok, tiinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira &polasat. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitésehez.

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

Fontos a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6zddésének, nemzeti 6nazonossaganak
tiszteletben tartasi kotelezettsége.

Az o6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra

= az lUnnepélyek, hagyomanyok rendje, idépontja

= az lnnepélyek, rendezvények lebonyolitasaért felelés 6vodapedagdgusok
= a felelésok éves munkaterve

= atagdvodanként megvalasztott feleldsok

Nemzeti iinnepeink

Nemzeti iinnep: Oktober 23. Marcius 15. Augusztus 20. és Junius 4.
Ovodai iinnep: Mércius 15.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése ¢€s
bdvitése, valamint az intézmény j6 hirnevének megdrzése, az dvoda egész kdzosségére nézve
kotelezo.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, hagyomdnyok

- Ko6z0s tinneplés a gyermekek sziiletésnapjan, névnapjan

- Ajandékkészités anyak napjara, kisebb 6vodasoknak, betegtarsaiknak
- Sziiret

- Mihaly napi vasar

- Népmese napja

- Mikulas, Lucazas, Advent, Karacsony

- Farsang

- Husvét

- Gyermeknap
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- Anyék napja

- Nagyok bucstzasa, bucsuztatasa

- Evszakonként természetismereti sétak

- Szinhézlatogatas, sportnapok szervezése
- Lampionos felvonulas

- Alkoto6 délutan

- Iskolalatogatés

- Nyilt napok

Z6ld Ovodadhoz kapcesolédé hagyomdnyok
- Allatok napja
- Fold napja
- Viz vilagnapja
- Madarak, fak napja
Gyermekmiisorok

A gyermekek miisorral tinnepelnek a kdvetkezd iinnepélyek alkalmaval:

= Anyék napja
= Nagycsoportosok bucsuztatasa

Az anyék napja és a blicstiztatd nyilvanos, amelyekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek
is.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomdnyok

- kozos linnepélyek szervezése
- tavozd dolgozok, nyugdijba vonulok bucsuztatasa

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl
is.

Eljarasrend az tinnepélyek szervezése soran:

Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az ilinnepséget. Az iinnepekre vald kozos késziilddés a
Pedagdgiai Programban meghatérozottak szerint torténik.
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XIX. ZARO RENDELKEZESEK

1. Tovabbi rendelkezések

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
SZMSZ mellékletei tartalmazzak.

Az SZMSZ mellékletében talalhaté Adatkezelési Szabalyzat és munkakdri leirasok eldirasai
— a véleményezési és egyetértési jog gyakorlasaval — jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az
intézményi felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

2.A tajékoztatas, megismertetés rendje, nyilvanossagra hozatal

Az SZMSZ rendelkezéseirdl a sziiloket a szervezett kapcsolattartasi keretek kozott — sziiléi
értekezleten — az 6vodavezetd vagy megbizottja tajekoztatja legalabb évente egy alkalommal.
Az intézmény vezetdje vagy kijelolt helyettese a dolgozok szamara nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezleten ismerteti a szabalyzat eldirasait.

Az O6voda kiils6 partnerei szdmira a dokumentum nyomtatott formaban valo
hozzatérhetoségét — a hatalyba 1€pés napjatol — az intézmény(ek) hivatalos ordiban és
eldzetes idépont egyeztetés utan biztositjuk az alabbiak szerint:

Az 6voda fenntart6janal (Polgarmesteri Hivatal Vac, Marcius 15. tér 11.)
Az 6vodék iroddiban:  Vamu. 11.

Kolcsey u. 4.

Kertész u. 9.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat eldirdsairol, valamint az intézményi mikodés egyéb
dokumentumairdl — szobeli vagy irasbeli kérelemre — tovabbi tajékoztatast kérhetnek az
érdeklodok az oOvodavezetotdl és/vagy a tagovoda-vezetoktdl elOzetesen egyeztetett
idépontban.

3. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak és modositasanak rendje

Az SZMSZ ¢és az intézmény alapvetd szakmai — stratégiai dokumentumainak
feliilvizsgalatarol, a jogszabalyi valtozasokbol adodo korrekcidjardl az intézmény vezetdje a
munkatéarsak bevonasaval gondoskodik.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat

= a fenntartd

= a nevelOtestiilet

= az dvodavezetd

= ¢s a sziilé1 kozosség vezetdsége kezdeményezheti képviseld Utjan az intézmény

vezetdjehez intézett kéréssel és modositod javaslattal.

A modositds sordn véleményezési, egyetértési jogot gyakorol a sziildi valasztmany. A
modositott szabalyzatot az 6vodavezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.
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XX. MELLEKLETEK
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1.sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Szabalyzat célja:

Elésegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal,
hogy meghatdrozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben
résztvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy illetve az adatot
szolgaltato eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabadlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:

= kezelésében 1évd kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

= az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek ertelmeében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informaciod
vagy ismeret,

Igy kiilonisen:

e a hatéaskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra ¢és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat. A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény
a kérelem tudomdséra jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15
napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és Iratkezelési
Szabélyzataban talalhatok.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszadgos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.
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Az 6voda vezetdje felelds a gyermek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és Szabdlyzat eldirasainak megtartasaért, az
adatkezelés ellenOrzéséért.

Az 6vodavezetd helyettese, a tagovoda vezetd, az dvodapedagoégusok és az Ovodatitkar a
munkakoriikkel kapcsolatos adatkezelésért felelosek.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatait a Nemzeti koznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. térvényben
meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, pedagdgiai célu
rehabilitacids feladatok ellatdsa, gyermekvédelmi, egészségiigyi célbdl a célnak megfeleld
mértékben, kototten kezelhetok.

1. A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény alapjan a koznevelési intézmény a
gyermek alabbi adatait tartja nyilvan

= a gyermek neve, sziiletési helye ¢€s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgarsadg esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezese, szama,

= sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
= a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

= a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

= felvételivel kapcsolatos adatok

= az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

= jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
= a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

= kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok

= a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

= a gyermek oktatdsi azonositdé szama

=  mérési azonositd

2. Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az dvodavezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az 4ltala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A gyermek adatai a Nemzeti K6znevelési Torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok

= a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziild neve, torvényes
képviseld neve, torvényes képviseld lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési
onkorményzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

= ogvodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
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= a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilo, torvényes képviseld neve, sziild, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az Odvodai egészségiigyi dokumentacio, a
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az
egészségligyi, iskolai egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

= aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilo, torvényes képviseld
neve, szild, torvényes képviseld lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermekmulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozé  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

= az igényjogosultsadg elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

= sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

= ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

= A nevelési- oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasahoz ¢€s
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személyre és a kedvezményre vald jogosultsaga.

= A gyermek sziilojével, torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Gsszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy
erkdlcsi fejlodését.

= A pedagbdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezelés intézményi rendje

= Az ¢6vodédban adatkezelést végzd Ovodavezetd, tagdvoda-vezetd, dvodapedagdgus az
adatfelvételkor tdjékoztatja a sziildt arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelez6-e vagy
Oonkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapjdul szolgdld
jogszabalyt.

= Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valod részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval
egyiitt fel kell tlintetni. A sziil6t kiilon kell tdjékoztatni, ha kiilonleges adatr6l van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szo6lo torvény az érintett irasos
hozzéjarulasat irja eld. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az
6vodavezetd hataroz.
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Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvéan kell tartani.

= A felvételi eljegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az 6vodavezetd
veszi fel. A nyilvantartando adatok korében nem tartozo onkéntes adatszolgaltatdshoz a
sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi elojegyzési naplod biztonsagos 6rzésérdl
az 6vodavezetd gondoskodik.

= Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

= Az 6vodai foglalkozasokrél az 6vodapedagodgus csoportnaplot vezet.

= A felvételi és mulasztdsi, valamint a csoportnapld, a gyermek 6vodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok
biztonsagos kezelésérdl €s 6rzésérdl a csoportot vezetd ovodapedagdgus gondoskodik, az
iratokat az e célra rendelkezésre alld iratszekrénybe zérja el.

= A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

= A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre val6 jogosultsdg megallapitdsahoz
sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik az 6vodatitkar.

= Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

= A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekekrdl
tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

= A gyermekekre vonatkozd minden adat tovabbitdsa az 6vodavezetd aldirdsaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kételezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlentiil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
sziildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
6vodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az dvodavezetd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagdgus.

A Nemzeti Kéznevelésrdl szolo torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.
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Az alkalmazottak adatai

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatdrozott —
mukddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottseég megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birosagnak, a
rendOrségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6d rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdégus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanydnak szamat, a jogviszonya idOtartamat ¢€s heti munkaidejének
mértékeét.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

= A kozalkalmazott a sajat személyi anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat.  Tajékoztatast  kérhet személyi  irataiba  torténd  betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

= A kozalkalmazott az 4altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitasat az
ovodavezetotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az 4ltala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €és aktudlisak
legyenek.

= A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az oOvodavezet6t, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

A koznevelés informdcios rendszere

A koznevelés informdcids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatési,
gyermek- ¢és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszerliségéért az oktatasért felelés miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasdban kozremiikodd intézményfenntartok és a KIR miikodtetdje oktatasi
azonositd szamot ad ki annak, - aki 6vodai jogviszonyban all,

- akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

- akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.
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A KIR felé torténd kotelezo adatszolgaltatas tartalmazza a gyermek:

=  nevét,

"  nemét,

= gsziiletési helyét és idejét,

= tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

= oktatasi azonosité szamat,

" anyja nevét,

= lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

= 3llampolgarsagat,

= sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége tényét,
= hatranyos helyzet megallapitasanak tényét,

= jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

= nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
* jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza a munkavallalo:

= nevét, anyja nevét,

= gsziiletési helyét és idejét,

= oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

= végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PHD megszerzésének idejét,

= munkakore megnevezését,

= munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

=  munkavégzésének helyét,

= jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét ¢és  idejét, tartds

tavolmaradasanak jogcimét €s idejét,

= vezetdi beosztasat,

=  Dbesorolasat,

= jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

* munkaidejének mértékét.

84



2. sz. melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen bels6 szabélyzat a Vaci Alsovarosi Ovoda miikodésével, tevékenységével kapcsolatos
panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.

A panaszkezelési eljards célja, hogy az intézményekben torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémak, vitdk a legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (alkalmazottak, sziilok, gyermekek, kiilsé partnerek).

Az mtézmény gyermekeit, sziileiket/gondviseldjliket, valamint az alkalmazottait panasztételi
jog illeti meg.

Legfontosabb torekvésiink a minGségi szolgaltatas nyuijtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve, €s
Pedagogiai Programunk alapjan.

Intézményiink nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaloinak elégedettsegére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd ¢s a felmeriilésekor
azonnal jelzett panaszok kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések magas foku
hatékonysaggal, a tovabb gylirizd problémak megakadalyozasaval, és ezzel mas partneri
panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

1. Fogalmak, meghatarozdsok:

Panasz:

Szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi kapcsolatban
allo személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével, intézkedéseivel, a
szolgaltatassal Osszefliggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés, reklamacid, kérelem,
probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza az eljarassal
kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozoi nem a téliik
elvarhat6 elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy Ot sérelem érte.

Panasz felvétele:

Az intézmény dolgozodinak — elsésorban az dvodapedagdgusoknak — a sziildi értekezleteket,
fogadd ordkat kovetden minden egyes panaszt dokumentdlni kell, és at kell adni az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kdvetkezd modon teheti meg:

- Szoban, személyesen
- Irasban (postai vagy elektronikus médon)
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A panaszt fogadhatja:

- 6vodapedagogus

- gyogypedagdgus

- dajka

- pedagogiai asszisztens
- intézményvezetd

2. A panaszkezelés szintjei, lépései

2.1. A szulokre vonatkozd panaszkezelési eljarasi rend

Lszint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusdhoz
fordul probléméjaval:

Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan zarul.
Az 6vodapedagogus tajékoztatja a vezetot.

Hataridd: max. 10 munkanap

Felelds: 6vodapedagogus

II.szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé:

A vezet egyeztet a panaszossal és az €rintettel.

Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan zarul. Hataridé: max. 15 munkanap

Felelds: intézményvezetd

II1.szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetO tovabbitja panaszt a fenntarto felé:

A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban régzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarul.

Hatarid6: 30 nap

Felelds: fenntarto

IV.szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan
még a birdsagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.
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2.2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljardsi rend

Lszint: A panaszos (dolgoz6) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak
szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos vezetd, vezetd-helyettes
kérdések

Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd-helyettes
Munkaiigyi/munkajogi kérdések kozvetlen felettes, elrendel
Munkaszervezési kérdések koézvetlen felettes, elrendel
Egyéb kérdések kozvetlen felettes, elrendel

o A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az
iigyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

o Jogos panasz esetén egyeztet az ¢érintettekkel, panaszossal. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéoan zarul.
Hatarid6: 3 munkanap
Felelds: kozvetlen felettes

I.szint: A témakor feleldse kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelos
vezetd-helyettes vagy a vezeto felé.
* Vezetd vagy vezetd-helyettes egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel.
* Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan zarul.
Hatarid6: 10 munkanap
Felelos: vezetd, vezeto-helyettes

[II.szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

* A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgilja a panaszt, kdzosen megoldési
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

* Fenntartdéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 30 munkanap
Felelds: fenntarto

IV.szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birosagi
keresettel €él. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzdk meg.
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3. A panaszkezelés helyi rendje:

- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

- A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okénak elharitasara, a
probléma megnyugtatd lezdrasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikertil
elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelds
vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasardl intézkedni.

- A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgdlni. Ebbe az ¢érintett feleket — dvodapedagogusokat,
gyogypedagogust, pedagdgiai asszisztenst, dajkat, sziiloket - be kell vonni.

- Az eljaras az ¢érintett felek kozos helyzetelemzésére, oOnértékelésére épiill és csak a
legsziikségesebb esetben von be kiilsd szereplot a felmertilt probléma megoldéasa érdekében.
- A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre all6 informaciok alapjan a valosagos
tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevovel oly modon, hogy a valaszadisaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tandcsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani.
- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

- A panasz kivizsgéalasanak idOtartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

- Panasz elutasitdsa esetén a partner tajékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik. -
Jogos panasz rendezését és a partner t4jékoztatdsat 30 napon beliil le kell zarni.
Amennyiben a fenti idOtartamnal hosszabb idét vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a
panaszost a bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy iigye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhatd idépontjarol. A valaszban a panaszos
altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott
dontésrol, az indokok megjeldlésével értesiti a panasztevot.

- A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetoségekrol.

- A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult
bevonni.

4. A panaszkezelési eljards dokumentdldasa:

Kapcsolodd dokumentumok:
 SZMSZ
Munkakori leirasok
» Iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentumok:
* panaszgy(ijtd dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok
masolata

- A szbbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzékonyvet felvenni.
- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhatdo meg, a bejelentésrél emlékeztetdt kell

felvenni. (Problémaleiras)
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- A panaszkezelési eljards gyakorlati Iépéseit minden esetben iradsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapoddsok, emlékeztetdk)

- A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal
hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyzékonyvben torténd rogzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok irdnyaddak.

5. Konkrét lépések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytallo, azonnali Iépéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok irdnyadoak. A
panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informacidk az érintetek
részére torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére
vonatkoz6 javaslatok megtétele, ezek megvaldsitasara iranyuld tevékenységek
koordinalasa. A panaszkezelést kovetden az érintett elégedettsége valtozott-e.
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3. sz. melléklet

ELJARASREND DIABETESES MELLITUS (cukorbeteg)
GYERMEK GONDOZASAROL

Egészségiigyi ellatas a nevelési-oktatasi intézményekben

A cukorbetegségben — mint kronikus betegségben — szenvedé gyermek dvodai
ellatasaban felmeriil6 feladatok tilmutatnak a koznevelés feladat- és hataskorén.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés

4. és 6. pontja szerint a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithato kozfeladatok korében
* az egészségiigyi alapellatas,

* az egészséges ¢letmod segitését célzo szolgaltatasok — ideértve az dvoda- €s iskola-
egeészségligyi ellatast is —, valamint

* az Ovodai, iskolai egészségiigyi ellatas megszervezése a helyi onkormanyzatok kotelezo
feladata.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet (a tovabbiakban: NM-
rendelet) az 6voda- és iskola-egészségligyi ellatashoz kapcsolddo feladatok kereteit hatarozza
meg.

Az NM- rendelet 3. § (3) bekezdése szerint a teriileti védond az iskola-egészségiigyi
ellatassal Osszefliggo, a teriileti védondi ellatasrol szolo kiilon jogszabalyban — egészen
pontosan a 49/2004. (V. 21.) ESZCSM- RENDELETBEN — meghatarozott feladatait kiteles
elvégezni a nevelési-oktatasi intézményt ellatd iskolaorvossal egyiittmiikodve.

Az NM- rendelet 5. § (2) bekezdése alapjan a gyermek egészségiigyi ellatasat az orvos és a
védono a nevelési- oktatasi intézmény vezetojével egyeztetett rend szerint Koteles
elvégezni.

Az NM- rendelet 3. melléklet 7. pontja szerint a krénikus betegek (igy a cukorbeteg
gyermek, tanuld) életvitelének segitése is az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében
ellitand6 védonéi feladat.

Az 6voda, az iskola a kiilsé kapcsolatok rendjét, ideértve

az 0voda-, iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval, az
iskolaorvossal, az

intézmény védondjével vald kapcsolattartast, egyiittmiikodést, annak formajat és modjat,
valamint

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjének szabalyait, koteles a szervezeti és
mitkodési szabalyzataban rogziteni.
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Ennek jogi garancidit a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények  névhasznalatardl szoldé  20/2012.  (VIIL 31.) EMMI- rendelet (a
tovabbiakban: miniszteri rendelet) 4. § (1) bekezdésének 1) és 1) pontja rogziti.

A cukorbetegség 6vodai szintii kezelése:

A cukorbetegség kezelése intézményi szinten is harom alapvetd dsszetevoben:
e az étrendben,

e atestmozgasban €s

o sziikség esetén az inzulinkezelésben fejezédik ki.

A specialis étkezés biztositasa

Az dvodaban a specialis étkezés biztositasa nem az intézmény, hanem

o a gyermekétkeztetés megszervezésére kotelezett telepiilési 6nkormanyzatok,

e nem allami, nem 6nkormanyzati 6vodak, iskolak esetében a fenntarto feladata.

Meghatarozasok, fogalmak:

A diabetes mellitus definicidja:

A diabetes mellitus (cukorbetegség, cukorbaj) olyan anyagcsere-betegség, amelynek
kozpontjaban a szénhidrat-anyagcsere zavara all, de a korfolyamat kdvetkezményesen érinti
a zsir- és a fehérje anyagcserét is. A cukorbetegség alapvetd oka az inzulin viszonylagos
vagy teljes hidnya, ill. az inzulinhatds elmaradédsa. Bizonyos koriilmények kozott mindkét
eltérés egyiittesen fordulhat eld. A cukorbaj okozta patofizioldgiai eltérések szamos szerv
miikodését karosithatjak. A cukorbetegségnek ismeretesek heveny és idiilt szovodményei. A
diabetes mellitus elnevezés — amely szoOszerinti forditdsban édes (mellitus), bd vizelést
(diabibein = tulcsordulas) jelent — arra a tiinetre utal, hogy a vizeletben cukor jelenhet meg. A
diabetes mellitus diagndzisanak jelenlegi kritériumait 1999-ben kozolte az Egészségiligyi
Vilagszervezet (WHO), majd annak meguajitdsat 2006-ban tették koézzé [1, 2].
Magyarorszagon is ezt az ajanlast kovetik. A cukorbetegség klinikai tiinetei nagyban
fliggenek attol, hogy milyen tipust diabetesrdl van szo.

Tipusai:

Tobb tipusu diabétesz van. Gyerekekre dontden az un. 1-es tipusu cukorbetegség jellemzo.
Az l-es tipusu diabétesz autoimmun betegség: a szervezet téves immunvalasz soran
elpusztitja a sajat inzulintermeld sejtjeit, igy teljes inzulinhidnyos 4&llapot 1ép fel.
Kialakuldsanak pontos oka jelenleg nem ismert.

A 2-es tipusu cukorbetegek esetében ugyan van sajat inzulintermelés, de nem elegendd vagy

az inzulin nem képes megfeleld hatékonysaggal miikddni, ezért a vércukorszint
megemelkedik.

Jellemzbéen felndttkorban, gyakran alattomosan, évek alatt, markans tiinetek nélkiil
jelentkezik.

Sajnos manapsag az iskolds korosztdlyban is egyre inkabb jelentkezik az eddig csak
felnbttekre jellemzd, életmoddbeli okokra is visszavezethetd 2-es tipusi cukorbetegség is.
Ilyenkor a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud megfeleléen
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hasznosulni (inzulinrezisztencia). Kialakuldsdban erds genetikai tényezdk mellett szerepet
jatszik a talsuly és a mozgasszegény életmod.

A 2-es tipusu diabétesznek - a teljes inzulinhidnyos 1-es tipussal szemben - sokszor
nincsenek egyértelmii tiinetei, akar évekig lappanghat. A meglévé, de nem elégséges
inzulintermelés miatt ugyanis a vércukor anyagcsere nem borul fel teljesen, nem okoz
egyértelmi, feltling tiineteket. K&zben viszont a vércukorszint mar kérosan megemelkedik,
¢s ez hosszl tavon szovodményekhez vezethet.

A 2-es tipusu cukorbetegség kezelésének is a megfeleld vércukorkontroll, és ezaltal a
hosszatava szovédmények megeldzése a célja, ami f6ként un. életmdd-terapiaval valosithato
meg. Inzulinadagolasra sokszor nincs sziikség, megfeleld étrenddel, gyogyszerrel, rendszeres
testmozgassal, az egészséges testsuly elérésével érik el a kivant vércukorértékeket.

A cukorbeteg napirend:

A cukorbeteg napirendben szerepel:

— az inzulinadagolas ideje és mennyisége

— az étkezések idépontja, mennyisége, javasolt 6sszetevoi

— arendszeres testmozgas

A cukorbeteg gyerekek ellatasa:

Els6 lépés az egyedi napirendjiik megismerése €s betartésa.

Masodik Iépésként fontos megérteni, hogy a napirend moddositdsa milyen keretek kozt
lehetséges, a napirend egyes pontjainak be nem tartasa (pl. étkezés csusztatdsa) milyen
kovetkezményekkel jar.

Fontos tudni, hogyan lehet megeldzni és felismerni a vészhelyzeteket, valamint mi a teendd
ezekben a helyzetekben.

Pedagogus szamara fontos tudnivalok cukorbeteg gyermek nevelése, gondozasa soran:
Ugyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos 4ltal étkezésenként javasolt, a napirendben
szereplo szénhidratmennyiségeket a napirend szerinti idopontokban elfogyassza.

A napirendben nem szerepld, pluszétkezés tul magas vércukorszintet eredményezhet,
korrigalni plusz inzulinnal és/vagy testmozgassal lehetséges, melyrdl egyeztetni kell a
szilovel. Kimaradt, elcsuszott vagy az eldirttdol eltérd szénhidrattartalmu étkezés
vércukorkilengést és emiatt rosszullétet okozhat.

Gyermekeknél elképzelhetd, hogy foglalkozas kozben kell étkezniiik, ezért az étkezések
iddpontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig egyeztetni kell a sziildvel.
Ha a vércukorszint tul alacsony (hypoglikémia, roviden “hipo”) a rosszullét elkeriilésére
adjunk a sziildvel egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodd szénhidratot. A ,hipot”
leggyakrabban 1-2 dl gyiimdlcslével, tejjel, par szem szélécukorral kezeljiik, de mindig a
sziilo1 gyakorlat a mérvad6. Ha a gyermek allapota a vércukormérést nem teszi lehetévé, és
erds a hypoglikémia gyanuja, az eszméletvesztést elkeriilendd inkabb el6bb adjunk plusz
szénhidratot, és csak utdana mérjiink. Intenziv mozgas (udvari futkarozas, kirandulas) esetén
5-6 mmol/l vércukorszintnél is érdemes gondolni a mozgés okozta vércukoresésre, és némi
gyors, vagy gyors ¢és lassi felszivodasu plusz szénhidrattal megakadalyozni a hypoglikémia
kialakuldsat. Ebben is a sziil6i gyakorlatra timaszkodjunk.
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Ha a gyermek az intézményben étkezik, lehetséges megoldas, hogy elore elkészitett ételt

hoznak be szamdra. Fontos, hogy ilyenkor a gyermek azt egye meg maradéktalanul és ne

cserélje el masra. Ha nem elére elkészitett ételt kap, hanem a kozétkeztetd biztositja szamara

az étrendet, annak szénhidrattartalmat és -mindségét ismerni kell. Ha a gyermek nem eszi

meg az ételt, az el nem fogyasztott szénhidratmennyiség poétlasara (a sziilovel elore

egyeztetve) jol eltarthatd ¢lelmiszerekbdl valaszthatunk, melyekbdl az intézményben kis

készletet kell tartani. A mozgas tevékenység alol nem kell felmenteni a cukorbeteg gyereket.

Minden testmozgasra elozetesen fel kell késziilni. A teenddket sziilovel egyeztetve a

cukorbeteg gyerekek is tokéletes vércukorértékekkel tudnak részt venni barmilyen

foglalkozason.

Sportolas kdzben az izgalom hevében a gyerekek nem biztos, hogy érzékelik a hypoglikémia

figyelmeztetd tiineteit.

Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgds vagy éppen nem vart aktivitisba kezd a

cukorbeteg gyerek, egyeztetni kell a sziilokkel.

Teend6k mozgas elott:

Mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gytimdleslé, gyiimdlcs, keksz, sz6ldcukor!

Végezzenek vércukormérést! A mozgas megkezdése eldtti vércukor-célérték egyénre szabott,

de f0szabalyként elmondhato, hogy a mozgést nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5 mmol/1

alatt vagy 15 mmol/l felett van.

o 5 mmol/l alatt a megkezdett mozgas rovidesen tal alacsony vércukorszintet és rosszullétet
okozhat.

o 15 mmol/l felett egyéb élettani hatasok miatt a vércukorszint a csokkenés helyett inkabb
még magasabbra emelkedik, amely szintén veszélyt jelent a gyermekre.

Normoglikémia (5-6 mmol/l) esetén is javasolt 10-15 g gyorsan felszivodo (de alacsony GI-
ji) szénhidrat elfogyasztasa (tej, gyimolecs, 100 %-os gyiimdlesle), amivel
megakadalyozhat6 a vércukorérték gyors csokkenése normal érték ala.

Teendo6k testmozgas kozben:

o figyelni kell egy lehetséges tul alacsony vércukorszint (hypoglikémia) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyerek viselkedése eltér a megszokottdl, hirtelen “lemeriil az elem”, elfarad,
letil, vagy a ra jellemzd, egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar
tobbszori méréssel ellendrizni!

e alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztés sziikséges!

¢ ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato.

Teenddk testmozgas utan:

e vércukormérés javasolt;

e a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell,
ezért tovabbra is érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémids tiineteket.
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Inzulinadagolds modja:

Az inzulin egy hormon, kisméretli fehérje. Tabletta formajaban a gyomorba jutva lebomlana,

ezért poétlasanak egyetlen modja, hogy a bdr ald juttatjuk be az emésztérendszer

kikeriilésével.

Az inzulinadagolas eszkozei:

Toll (pen): kezelése egyszerti, sok gyerek maganak végzi vele a beadast

o toltétollhoz hasonld, a végén 1€vo tekerdvel beallithatd a megfeleld inzulinmennyiség

o adagolhato vele bazis inzulin (24 6rés hatas), bolus inzulin (étkezéshez kototten), a kettd
kombinacidja (gyerekeknél ez a leggyakoribb)

Az adagolas beallitasat diabetologus veégzi.

Pedagoégus feladata:

Idépontot fejben tartani, beadast ellendrizni, segiteni, utdana, ha sziikséges, az étkezést
ellendrizni, esetleges modositod tényezokre figyelni.

A beadas helye: hasfal (kivéve koldok kornyeke), felkar kiilsé felszine, comb, far (gyermek
altal preferalt helyre érdemes).

A beadas modja:

e véddkupak levétele,

e inzulinmennyiség beallitasa,

e inzulin ampulla Iégtelenitése,

e beadas helyének kivalasztasa, fertétlenitése, bor dsszecsippentése,

e beszuras 90 vagy 45 fokos szogben, beadas a toll végén 1évé gombbal,

e 10-ig szamolni, tlit lassan kihuzni, bort elengedni, szivargast letorolni, véddkupakot
visszatenni Egy toll csak az adott gyerekhez tartozik, mds nem haszndlhatja. Az inzulin
patron hosszabb ideig jo, de ha sziikséges, cseréje egyszeru.

Inzulin pumpa:

e mobiltelefon méretli késziilék, napokra elegendd inzulin van benne

e bor ala szurt kaniilon keresztiil folyamatosan adagolja az inzulint (kaniil helye, mint a pen
beszurasanak helyei), kaniilcserét, inzulincserét a sziilo végzi

e nap 24 orajaban, 3 percenként

o beallitasat, litemezését diabetologus végzi

e alap inzulinigényt elégiti ki

e folyamatosan viselni kell (éjszaka is)

e cseppalld, de nem feltétleniil vizalld a berendezés

e kaniilr6] konnyen lecsatolhatod

e lecsatolds indoka lehet: iszas, zuhanyozas, intenziv testmozgas

e lecsatolas ideje: maximum egy ora

e komoly hdhatastol, iitéstdl ovni kell. A pedagdgusnak 2 funkciot kell ismernie a gép

meniisorabol: bolus inzulin adagolasa: az alapadagolas mellé egyszeri plusz inzulinadagolas
étkezéskor az elfogyasztott szénhidratnak megfeleléen vagy magas vércukorszint korrekcioja
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esetén. Szadzalékos valtoztatds: Valtoztathatjuk az alap inzulinadagolds mértékét, ha az
inzulinigény megvaltozik. Pl. mozgas kozben csokken az inzulinigény, igy ,,a torna idejére
50%-ra vessziik le a bazist”, ami annyit tesz, hogy a torna ideje alatt az alap, automatikus
inzulinadagolas a felére csokken.

Vércukormérés

Vércukormérés (ujjbegybol): A vércukormérés segit megelozni az esetleges rosszulléteket €s
segiti a kiegyensulyozott, nem cukorbetegekhez hasonld vércukorprofil elérését. A
vércukorszint itthon haszndlatos mértékegysége a mmol/l (millimol per liter). A tenyérnyi kis
késziilék ujjbegybil vett egy csepp vérbdl mér.

A mérés menete:

e kézmosas,

e o¢p bekapcsolasa, tesztcsik bedugasa (legtobbszor ez be is kapcsolja a gépet),

e ujj oldalanak megszlrasa, egy csepp vér kinyomasa,

e vércsepp tesztcsikra juttatasa,

e eredmény leolvasasa,

e kéz megtorlése papirtdrldvel A mérd hibakodjai: HI (high) -vészesen magas vércukorszint,
a gép mar nem tudja mérni, LO (low)- vészesen alacsony vércukorszint, a gép mar nem tudja
mérni. Hibalehetdség lehet még, hogy sok gép csak szobahdmérsékleten mér pontosan,
illetve sziikséges a megfeleld méreti vércsepp. A mintavételt vagy egyszer hasznalatos
szurdval végezziik, vagy tobbszor hasznalatos rugos ujjbegy szirdval, amivel higiéniai okbol
csak az adott gyerek ujjat szarjuk. A szardserdsség allithatd, amennyiben a tii elkopott €s
fajdalmat okoz, cserélhetd (sziilé cseréli).

Mikor kell mérni?

e inzulin beadas/étkezés elott, illetve utana 1-1,5 6raval

® mozgas elott és utan

e alacsony vércukorszint elharitasat kovetden fél-1 oraval

¢ ha a napirend eltér a megszokottol

e barmikor, ha a gyerek nem jol érzi magat, az alacsony vagy a magas vércukorszint tiineteit
mutatja.

Vércukor-tartomanyok:

e 3,9 mmol/l alatt: alacsony (,,hip6d”, hypoglikémia) - teendd: azonnal szénhidratot kell
kapnia (IV. fejezet)

¢ 3,9-10 mmol/l k6zott: normal tartomany

e 10 felett: magas, (hyperglikémia) - teendd: sziildvel egyeztetni a beavatkozas
sziikségességérdl, esetleg testmozgas javasolt

¢ 15 mmol/l felett: nagyon magas (kifejezett hyperglikémia) - Azonnal egyeztetni a sziildvel
a korrekciorol! Nem szabad hirtelen testmozgéasba kezdeni, jot tehet a viz, cukormentes tea
itatasa a gyermekkel.

Szenzor-folyamatos  szoveti  gliikézmonitor  rendszer  (continuous  glucose
monitor=CGM)
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o A sejtkozotti allomany gliikkdz szintjét méri egy a bor alatti zsirszovetbe helyezett elektroda
segitségével. A szenzor 5 percenként végez elemzést (napi 288), mely egy tavado
segitségével megjelenik egy kijelzon.

e Felépitése: o szenzor-tavado-monitor (lehet okostelefon vagy maga az inzulinpumpa)

¢ Fontos hangsulyozni, hogy a CGM altal mért gliikdz érték nem azonos a vércukorértékkel,
mivel a gliikoznak a vérbdl 5-10 perc sziikséges ahhoz, hogy megjelenjen a szovet kdzotti
folyadékban, illetve ezt a szenzornak még meg is kell mérnie, majd a monitornak ezt ki kell
jeleznie.

o A gliikkézszint valtozasok atlagosan 9 (3-20) perccel késébb jelennek meg a vér
gliikkozszintjéhez képest. Ez a késés egyarant érvényes az emelkedd és a csokkend vércukor
értékekre is.

e CGM trendeket, valtozasokat mutat, kideriilnek azok a magas ¢€s alacsony vércukor
kilengések, melyek a napi néhany (leggyakrabban 2-8) mérésbél nem biztos, hogy
felismerésre keriilnek. A valtozasok felismerésére lehetdséget ad a betegeknek, hogy sokkal
hamarabb kdzbeavatkozzanak, igy megeldzzék a szélsdséges kilengéseket.

e A kereskedelmi forgalomban 1évé CGM-eket fajtajuktol fiiggéen 6-90 nap utan kell
cserélni. A szenzorok egy részét kalibralni kell ujjbegyes vércukorméréssel, tobbnyire
minimum naponta 1-3 alkalommal, mig mas szenzorok gydarilag kalibraltak, ezek hasznalata
esetén nem sziikséges kalibraciod

Pedagégus szamara fontos tudnivalok cukorbeteg gyermek nevelése, gondozasa soran

e Ugyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos altal étkezésenként javasolt, a napirendben
szerepld szénhidratmennyiségeket a napirend szerinti idopontokban elfogyassza.

0o A napirendben nem szerepld, plusz étkezés til magas vércukorszintet eredményezhet,
korrigalni plusz inzulinnal és/vagy testmozgéssal lehetséges, melyrdl egyeztetni kell a
sziilovel.

o Kimaradt, elcsuszott vagy az eldirttdl eltérd szénhidrattartalmi étkezés vércukorkilengést
¢s emiatt rosszullétet okozhat.

e Gyermekeknél elképzelhetd, hogy foglalkozas kozben kell étkezniiik, ezért az étkezések
idépontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig egyeztetni kell a sziildvel.
e Ha a vércukorszint tul alacsony (hypoglikémia, roviden "hipo”) a rosszullét elkeriilésére
adjunk a sziildvel egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodd szénhidratot. A ,hipot”
leggyakrabban 1-2 dl gyiimdlcslével, tejjel, par szem szdlocukorral kezeljiik, de mindig a
sziildi gyakorlat a mérvad6. Ha a gyermek éllapota a vércukormérést nem teszi lehetdve, és
erds a hypoglikémia gyanuja, az eszméletvesztést elkeriilendé inkdbb elébb adjunk plusz
szénhidratot, és csak utdna mérjlink. Intenziv mozgas (udvari futkarozas, kirdndulas) esetén
5-6 mmol/l vércukorszintnél is érdemes gondolni a mozgas okozta vércukoresésre, €¢s némi
gyors, vagy gyors ¢€s lassu felszivodasu plusz szénhidrattal megakadalyozni a hypoglikémia
kialakuldsat. Ebben is a sziil6i gyakorlatra timaszkodjunk.

e Ha a gyermek az intézményben étkezik, lehetséges megoldas, hogy elore elkészitett ételt
hoznak be szdmara. Fontos, hogy ilyenkor a gyermek azt egye meg maradéktalanul és ne
cserélje el masra. Ha nem eldre elkészitett ételt kap, hanem a kozétkeztetd biztositja szamara
az étrendet, annak szénhidrattartalmat és -mindségét ismerni kell. Ha a gyermek nem eszi
meg az ¢ételt, az el nem fogyasztott szénhidratmennyiség poétlasara (a sziildvel eldre
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egyeztetve) jol eltarthatd ¢lelmiszerekbdl valaszthatunk, melyekbdl az intézményben kis
készletet kell tartani. A mozgas tevékenység alol nem kell felmenteni a cukorbeteg gyereket.
e Minden testmozgasra eldzetesen fel kell késziilni. A teenddket sziildvel egyeztetve a
cukorbeteg gyerekek is tokéletes vércukorértékekkel tudnak részt venni barmilyen
foglalkozason.

e Sportolds kdzben az izgalom hevében a gyerekek nem biztos, hogy érzékelik a
hypoglikémia figyelmezteto tiineteit.

e Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgas vagy éppen nem vart aktivitasba kezd a
cukorbeteg gyerek, egyeztetni kell a sziildkkel. Ok tudnak segiteni abban, hogy milyen
moddositasok sziikségesek a gyermek napirendjében a vércukoringadozasok megeldzése
érdekében.

Teend6k mozgas elott:

¢ mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gytimolcslé, gyiimolcs, keksz, sz6locukor!
o Végezzenek vércukormérést! A mozgds megkezdése elotti vércukor-célérték egyénre
szabott, de foszabalyként elmondhato, hogy a mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor
5 mmol/] alatt vagy 15 mmol/l felett van.

o 5 mmol/l alatt a megkezdett mozgas révidesen tal alacsony vércukorszintet €s rosszullétet
okozhat.

o 15 mmol/l felett egyéb élettani hatasok miatt a vércukorszint a csokkenés helyett inkabb
még magasabbra emelkedik, amely szintén veszélyt jelent a gyermekre.

o Normoglikémia (5-6 mmol/l) esetén is javasolt 10-15 g gyorsan felszivodo (de alacsony
GI-jli) szénhidrat elfogyasztdsa (tej, gylimdlcs, 100 %-os gylimdlcslé), amivel
megakadalyozhato6 a vércukorérték gyors csokkenése normal érték ala.

Teendok testmozgas kozben:

o figyelni kell egy lehetséges tul alacsony vércukorszint (hypoglikémia) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyerek viselkedése eltér a megszokottol, hirtelen “lemertil az elem”, elfarad, leiil,
vagy a ra jellemzod, egyedi tiineteket mutatja, le kell lltetni és a vércukorértékét akar
tobbszori méréssel ellendrizni!

e alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato.

Teenddk testmozgas utan:

e vércukormérés javasolt;

e a mozgas vércukorcsOkkentd-hatdsaval ordkkal a mozgés befejezése utan is szamolni kell,
ezért tovabbra is érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémids tiineteket.
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Vészhelyzetek

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, “hip0”)

Alacsony vércukorszint a 3,9 mmol/l alatti vércukorérték. Veszélye minden inzulinnal kezelt
cukorbeteg esetén fennall, stlyos esetben eszméletvesztést, akar életveszélyes allapotot
okozhat. Az enyhe vércukorkilengések a cukorbeteg hétkoznapok részei. Sokszor még az
egészen kicsi gyerekek is megbizhatdéan képesek ezt jelezni. Egyéni, de jellegzetes tiinetei
vannak, melyeket iddben felismerve ¢és kozbeavatkozva a komolyabb rosszullét
kikiiszobolhetd. Nagyon fontos, hogy a gyermek egyedi tiineteit ismerjik, és idében
beavatkozva megeldzziik az eszméletvesztést.

Leggvakoribb okai:

e késve elfogyasztott, kimaradt vagy nem elegendd szénhidrattartalmu étel
e testmozgas
e til sok inzulin

Tiinetei:

¢ “mintha részeg lenne”

e sapadtsag, remegés, verejtékezes

e gyengeség, bizonytalansag

e a szokasostol eltérd fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio
e koncentréacio-zavar

e hirtelen jott faradtsag

e koordinalatlan mozgas, szédiilés

Mit tegyiink hypoglikémia esetén?

e Vércukormérést kovetden a mért vércukorértéknek megfelelden, a sziilovel egyeztetett
mennyiségben adjunk plusz szénhidratot a gyereknek (pl. 1-2 dI gyiimdlcslé, cukros ital, par
szem szOlocukor, néhany szem keksz). A plusz elfogyasztott cukornak kdszonhetden a
vércukorszintnek gyorsan, 10-15 perc alatt helyre kell allnia, és a tiinetek megsziinnek. Hogy
err6l megbizonyosodjunk, hypoglikémia utan fél-egy oraval érdemes a vércukorszintet
visszamérni.

¢ A Glucagon nevli kit (készlet) - otthon hasznalatos - életmentd eszkdz, cukrot és gliikagon
nevii hormont tartalmaz6 injekcid, mely izomba beadva gyorsan és jelentésen emeli a
vércukorszintet, igy életmentd a nyelni mar képtelen, eszméletlen cukorbeteg szamara. A
gyermek tartozkodasi helyén, lehetdleg hiitében kell tarolni.

Magas vércukorszint (hyperglikémia)

A magas vércukorszint a 10 mmol/l feletti érték.
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Rossz kozérzetet okoz, de kozvetlen életveszélyt nem. Hosszl tavon ugyanakkor a kilengd
vércukorértékek karositjak az ereket, ezért keriilni kell a kivanatosnal magasabb értékeket.
Tiinetei:

e megndvekedett szomjusagérzet

e gyakori vizelési inger

e indokolatlan faradtsag, kimeriiltség

e homalyos latas

e zavartsadg, koncentraciézavar

e szaraz, viszketo bor

e rossz kozérzet, fejtajas

e tartdsan magas, fél-egy napot meghalado, jelentds vércukorkilengés esetén hanyas,
gyomorfajdalom, acetonos lehelet, légszomj Iéphet fel.

Mit tegyiink hyperglikémia esetén?

e Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziikk a vércukorszintet, altaldban plusz
inzulin beadédsaval. Az inzulinok kozott nagy kiilonbségek Ilehetnek, a korrekcio
sziikségességérol ¢és annak modjarol a sziilét kell megkérdezni. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (cukormentes italt: leginkabb vizet
vagy lres teat).

e Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva vesz levegdt, lehelete aromas, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket! A vércukorszint rendezése mellett
sokszor orvosi beavatkozas is sziikséges.

e A megeldzésére fontos figyelni, ezért sziikséges (tObbek kozt) a rendszeres vércukorméreés.
Kiilonosen igaz ez inzulinpumpat hasznald gyermekeknél, akiknél a pumpa nem vart
technikai problémaja viszonylag rovid id6 alatt inzulinhidnyos allapotot €s meredeken
emelkedd vércukorszintet eredményezhet.
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Adatlap- anamnézis

. A gyermek tiinetei, ha vércukorértéke tual alacsony (hypoglikémia)?

. Probléma, kérdés esetén értesitendé személyek elérhetosége?

. Mikor értesitsék a sziiloket a pedagogusok? (pl.: rosszullét; nem tervezett, idében

csusztatott, modositott vagy kimaradt étkezés; nem tervezett, idében csisztatott,
modositott vagy kimaradt testmozgas; egyéb)

. Mire kell iigyelni?

- Etkezéskor:

- Mozgaskor:

- Inzulinadaskor:

5. A gyerek onalléan tud:

6. A gyermek pedagogus segitséggel tud:

7. A gyermek nem képes onalloan:
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4. sz. melléklet

Ovodavezeto munkakori leirasa

1. Iskolai végzettsége: ovond
kozoktatasi vezetd és pedagogus szakvizsga

2. Munkahelye: Alsévarosi Ovoda
2600 Vac, Vamu. 11.

3. Munkakore: szakvizsgazott 6vond
4. Beosztasa: ovodavezetd
S. Megbizoja: Vac Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete

6. Munkaltatéja: Vac Varos Polgarmestere (megbizads, felmentés ¢és a fegyelmi
eljaras kivételével)

7. Heti munkaido: 40 6ra

8. Helyettesitése: Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzataban leirtak szerint.

9. Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a munkaltatoi, taniigy-igazgatasi és pedagogiai vezetd jogait, dontési hataskorét
az alabbi intézményegységekben:

Vam 1ti tagévoda Vac, Vamu. 11.
Kolcsey uti tagdvoda Véc, Kolcsey u. 9.
Kertész uti tagovoda Vac, Kertész u. 4.

10. A munkaviszonyt érinté jogszabalyok:
= 1992. ¢évi XXII. torvény a munka térvénykonyvérdl (MT.)
= 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsarol (KJT.)
= 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrél (MV.)
= 1993. ¢évi LXXIX. toérvény a kdzoktatasrol (KT.)
*  Vac Varos Onkormanyzat — az intézményvezetdre vonatkozé - rendeletei

11. Feladatai: egyszemélyi felels vezetOként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az altala
vezetett intézmény szakszerli és torvényes miikodését, a helyi kozoktatasi koncepcio
szerinti pedagdgiai tevékenységet, az alkalmazottak munkéjat, és biztositja az ésszerli
gazdalkodast.
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A.) KOVETELMENYEK

* Iskolai végzettség: Szakiranyl  fOiskolai  (egyetemi)  végzettség,
szakképzettség, (kozoktatasi vezetd €s pedagogus szakvizsga)

* Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: Legalabb 5 év pedagogiai szakmai
gyakorlat.

* Elvart ismeretek: A kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas szakmai €s jogi
szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

* Sziikséges képességek: A  jogszabalyok gyakorlati alkalmazasa,
problémamegoldd képesség, a szabalytalansdgok felismerése, hatékony
tézkedések, dontéshozatal.

* Személyi tulajdonsagok: Szakmai elhivatottsag, hatarozottsdg, magabiztos
kapcsolatteremt6 €s konfliktus feloldo képesség, egyiittmitkodési készség.

B.) KOTELESSEGEK

Az 0vodavezeto taniigy-igazgatasi feladatkore:

» fenntartéi jOvahagyasra elkésziti az intézmény alapdokumentumait: Nevelési
Program, SZMSZ, Hazirend, sziikség esetén jovahagyasra beterjeszti azok
moddositasat, elézetesen beszerzi a véleményre jogosultak véleményét, egyetértését,

* fenntartéi jovahagyast kovetden felelds az alapdokumentumban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért, indokolt modositasa esetén a sziikséges intézkedések
megtételéért,

* az indokolt egyeztetéseket kovetden elkésziti az intézmény egyéb tevékenységét
érintd szabalyzatokat, az éves munkatervet, melyet jovahagyasra beterjeszt a
fenntartoéhoz,

* clokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
azok végrehajtasat,

* dont a gyermekek felvételérdl, kialakitja az dvodai csoportokat, beszerzi a sziikséges
szakvéleményeket,

* dont az 6vodai jogviszony valtozasanak minden kérdésében, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe,

* Dbiztositja a pedagogusok tovabbképzését, elkésziti az 6vodapedagdgusok beiskolazasi
¢€s tovabbképzési tervét, szakmai tapasztalatcserét szervez,

* irdnyitja a nevelGtestiileti értekezletek szervezését, biztositja az informacidaramlast,

* dont a hataskorébe tartozé jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben,

* irdnyitja az 6voda ligyviteli munkéjat, ellendrzi az intézményi nyilvantartdsi rendszer
szakszerli €és pontos vezetését, a statisztikdt, maradéktalanul eleget tesz az
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

* jovahagyja a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden az iratselejtezést,

+ ellattatja az ifjasagvédelmi- és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a gyermekek
egészségiigyl vizsgalatat,

* a fenntartd egyetértésével rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapds vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna,
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* a polgarmester, a jegyz0 utasitasara olyan eseti feladatokat teljesit, amelyek a
munkakori leirdsdban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatdan munkakorébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl adodnak,

» rendszeresen beszdmol az dvodaban folyd neveldmunka aktudlis kérdéseirdl, a belsd
ellendrzés tapasztalatair6l és az intézmény gazdasagi helyzetérdl a kozoktatas
szereploinek,

* rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdé Onkormdanyzattal, sziikség esetén a
szakminisztériumokkal.

Az ovodavezeto pedagogiai feladatkore:

» felel a korszer(i, magas szinvonalli nevel6-munka megvalositasaért,

* iranyitja a Nevelési Program fejlesztését, modositasat, biztositva a neveldtestiilet, a
szll61 szervezet jogait és a fenntartd jovahagyasat,

* irdnyitja, O0sszehangolja, folyamatosan €s rendszeresen ellendrzi az intézményben
dolgozdk, szakmai egységek munka;jat,

* jovahagyja — a munkak6zosségi javaslattal ellatott — csoportfoglalkozasi terveket,

* rendszeresen ellendrzi a Nevelési Program megvaldsulasat, a munkaterv idéaranyos
megvalosulédsat, a pedagdgiai munka eredményességét,

* cllendrzi a fokozott torédést igényld tanulok differencialt foglalkoztatasat, biztositja
az esélyegyenldség érvényre jutdsat,

* iranyitja az intézmény mérési-értékelési rendszerét, mikodteti a mindségtejlesztési
programot,

* nevelési év végén a nevelotestiilettel kozosen értékeli az éves pedagogiai munkat, a
jegyzékonyvet megkiildi a fenntartonak,

* cldsegiti a szinvonalas programok Iétrehozasat a gyermekek hasznos szabadidejének
eltoltésére,

* gondoskodik a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd6 mélto
megszervezeéserol,

* ¢vente Osszegzi a szolgaltatdst igénybe vevok korében végzett felmérések
eredményeit, értékeli a mindségfejlesztési program megvalosulasat,

* Dbiztositja a mindennapos testnevelés lehetdségét a meghatarozott idépontokban,

» figyelemmel kiséri a palydzati lehetdségeket, az intézet nevében a palydzatokat
benyujtja.

Az 6vodavezeto gazdalkodasi feladatkore:

* részt vesz a gazdasagi tervezés teljes folyamataban, Osszedllitja, és hataridére
benyujtja a fenntartonak az intézmény koltségvetési tervezetét,

« felel a rabizott vagyon rendeltetésszerli haszndlatdért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

» felel a koltségvetési eldirdnyzatok felhasznalasaért, sziikség esetén modositast
kezdeményez,

« figyelemmel kiséri az atvett pénzeszkozok jogszerli felhasznalasat,

* ellendrzi az eldirt normativak igénylését, felhasznaldsuk betartasat, ezek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket,
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a fenntarto eldzetes tajékoztatasaval hatarozott idejii bérleti szerzédéseket kot,

felelds a belso, a gazdalkodassal 6sszefliggd szabalyzatok megtartasaért,

elrendeli a leltarozast, a selejtezést,

javasolja a felujitast €s a sziikséges karbantartast,

ellen6rzi ¢és betartatja a tliz —¢és munkavédelmi szabalyokat, O O gazdasagi
kapcsolatokat épit.

Az ovodavezeto munkaltatoi feladatkore:

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe,
teljes kortien gyakorolja az intézmény Osszes dolgozoja felett — a Kozoktatasi
Torvényben, a Kjt.-ben és a Munka Torvénykonyvében megszabott mértékben —a
munkaltatoi jogokat, elkésziti munkakori leirasukat,
nyilvéantartja az alkalmazottak személyi anyagat, engedélyezi résziikre a szabadsagot,
elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, a betdltetlen allasokra a
Kozalkalmazotti Tanacs (a neveldtestiilet) véleményének meghallgatasaval -
palyazatot hirdet,
a hatalyos jogszabalyok alapjan megbizza az O6vodavezetéshez tartozd tagokat
(tagdvoda-vezetdk), €s a kiilonbozo feleldsoket, illetve visszavonja megbizasukat,
ellendrzi és értékeli a munkakori  feladatok

végrehajtasat, az intézményi mindségfejlesztést,
vezetdtarsaival folyamatosan ellendrzi az alkalmazottak munkajat,
gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasardl, fegyelmi eljarast
indithat,
gondoskodik a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,
megteremti a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételekrol,
gondoskodik arrol, hogy az intézményben dolgozok és a foglakozasokon részt vevo
személyek emberi és allampolgari jogai érvényesiiljenek, ne sériiljenek,
gondoskodik az intézményi testiiletek, érdekkozosségek mitkodési feltételeinek
biztositasardl, valamint jogainak gyakorlasarol,
megtartja a munkakoriilményekre vonatkozo egyeztetési kotelezettséget,
az intézmény atszervezésekor, felajitasakor szervezi és irdnyitja a berendezések és
eszk6z0k csomagolasat, raktarozasat,
engedélyezi a dolgozok kikiildetését, tdvolmaradasat egyéni, indokolt kérelem, fizetés
nélkiili szabadsag esetén,
kiemelkedden jo1 dolgozokat - az egyeztetések megtartasaval- jutalomban részesitheti,
kitlintetésre felterjesztheti,
végzi a panaszok ¢és kozérdekli bejelentések kivizsgalasat, gondoskodik a
panaszkezelés eljarasrendjének betartasarol és a sziikséges intézkedéseket megteszi,
képviseli az intézményt a fenntartd, a hatdsagok és az allamigazgatasi és kozhatalmi
szervek elott,
egyittmilkodik a sziildi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviselettel,
szervezi €s apolja az 6voda kiilsé kapcsolatait,
torekszik az intézmény megismertetésére a tomegkommunikacios csatornakon.

104



C.) FELELOSSEGI KOR

Az intézményvezetd egy személyben felelds:
az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért,
az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért,
az intézmény pedagogiai programjanak megvalositasaért, a pedagogiai munkaért,
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének
mikodéséért,
az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, a balesetvédelemmel, a munka- és
tizvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért,
a gyermek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megtartasaért,
a gyermek- ¢s ifjisdgvédelem megszervezéséért s ellatasaért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzeéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezeéséert,
a méltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekért.

Az 6vodavezeto egyéb felelosségi teriiletei:

a Kjt.

a Mt. Munkavégzésre vonatkozd 103. §-ban meghatarozott kotelezettségek
betartatasa,

a Kozalkalmazottak jogéallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak alapjan
fennallo fegyelmi és kartéritési felelosség,
Osszeférhetetlenségi szabalyainak betartasa.
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5. sz melléklet

Ovodavezeto-helyettes, tagovoda-vezeté munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetd

Kinevezés mddja: a nevelbtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.

Kinevezés idétartama: hatarozott idére 5 évre, illetve visszavonasig

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezo oraszama: Az érvényben 1évo jogszabaly szerint keriil meghatarozasra
(vezetd-helyettes 22 oOra, tagovoda-vezetd 24 ora/hét)

Miiszakbeosztasa: délelott-délutan
Helyettesitéje: 6vodavezetd, vagy a vezetd altal megbizott 6vodapedagdgus

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

- VezetO-helyettesként, tagovoda-vezetoként feleldsséget érez az intézmény szakszerli
milkddtetéseéert.

- Segiti és tdmogatja a vezetd munkajat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

- A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

- Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat (pl.
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas,  beruhazas,
eszkOzvasarlas).

A munkakor célja:
- Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.
- Segiti az intézmény muikodtetését és a vezetd munkajat.
- A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
- A kotelezd oraszdmon belil az o6vodapedagogusi feladatok ellatdsa a
gyermekcsoportban.
- A teljes munkaid6é kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, munkaltatdi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Pedagogiai-szakmai feladatok

- Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitdsaban, és eldsegiti annak
megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositdsra, amennyiben sziikségesnek érzi.

- Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az uj kolléga szakmai tjékoztatasat.

- Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.
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Ellendrzi az egyenld bandsmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos 6nképzését.

Elésegiti az jitd szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Tamogatja a szakmai munkakdzosség-vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

Az o6voda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kozremiikodik.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 0 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Nevelotestiileti értekezletek témdjara, lebonyolitdsara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezéseére javaslatot tesz.

Iranyitja és ellendrzi a Pedagogiai Programban meghatarozott neveld-fejlesztdé munka
szakszerll végrehajtasat, megvaldsitasat.

Taniigy-igazgatas feladatok

Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informéacidoaramlast.

Az éves normativa €s statisztika elkészitésében feleldosséggel részt vesz, biztositja a
pontos ¢€s korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

Koveti és adminisztralja az ingyenes €s a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat. A
statisztika szamara (kihasznaltsdg) Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten
nyilvantartast vezet a gyermekek hianyzasarol.

Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését €s
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

Ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
Kapcsolatot tart a Sziil6i Munkakozosséggel, részt vesz a Sziildi Szervezet gytlésein.

A Sziil6i Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszer
feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tdjékoztatja a vezetdt. [ [
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a talora helyességét.

Szervezi és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi szlinetben, ligyeletet tart
az eldzetes beosztas alapjan.

A dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.
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- Javaslatot tesz a jutalmazds elbirdlasara, a kereset-kiegészités elosztasara és a
kitiintetésekre.

- Segiti a palyakezdd, illetve az 11j kolléga beilleszkedését.

- A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes feleldsségre vonasat.

- Személyes példdjaval timogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

- A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

- Részt vesz az 6voda szamadra sziikséges kiilonboz06 eszkdzok vasarlasaban.

- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felajitasokra, beszerzésekre.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézmeényi vagyon Orzése, védelme.

- Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok elokészitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz.

- A koltségvetés tervezéséhez és felhaszndldsahoz javaslatot tesz.

- Gondoskodik a rabizott intézményegység mikodtetésérdl, a tagdvoda részére
koltségvetésben biztositott pénziigyl eszkdzok gazdasdgos felhasznalasarol — az
intézményvezetovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre 4llo
eszkozok és berendezések célszerti felhaszndlasat, megovasat.

- Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal
egyeztet, kivéve a rendkiviili esetet.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn

- az 6vodavezetovel (szakmai, gazdasagi témakban),

- valamennyi pedagogussal,

- apedagbdgiai munkat segitd alkalmazottakkal

- sziilo1 kozosséggel

Indokolt esetben a vezetd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallald
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6.5z melléklet

Munkakozosség-vezetd munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

Beosztasa: munkakozosség-vezetd

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kinevezo és a munkaltatodi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Orakedvezménye: 1 ora/hét

Miiszakbeosztasa: délelott-délutan

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa, illetve az vodavezeto altal kijeldlt 6vodapedagogus
A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola

A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 6ras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

- Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiikodo
magatartast tantsitani.

- Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

- Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

- Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakéor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
- A kotelez6 oraszamon belill az Ovodapedagogusi feladatok ellatdsa a
gyermekcsoportban.
- A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, adminisztrativ feladatok
- Altalanos elvarasok
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Pedagogiai-szakmai feladatok

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalloan, teljes kori feleldsséggel
latja el, melyre irdsban, tervszertien is felkésziilt.

Neveld-oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.
Kotelez0 oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id0 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembe vételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar
el.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz).

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi €s fejlettségi
szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést
kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is
rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét €s az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az Ovodavezetotdl, a gyermekvédelmi felelostdl vagy a
csaladsegit6tol.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel  egyénileg  foglalkozzon, sziikség szerint  egyiittmikddjon
gyogypedagogussal, neveld-oktaté munkat segitd mas szakemberekkel.

Elésegitse a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.
Segitse a tehetséges gyermekek felismerését, timogassa onmegvalositasukat.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Elémozditsa a gyermekek erkdlcsi fejlddését, a kozosségi egylittmitkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas tiszteletére és szeretetére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje és haszndlja az informdacidés és kommunikacios technologidk (IKT) adta
lehetdségeket.
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Szakmai munkakozosségi vezetoi feladatai

Eves terve szerint részt vesz az intézményben folyo szakmai munka belsd
ellenérzésében, ill. az intézményi belsd onértékelési rendszer mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Figyelemmel kiséri az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato6 szakmai vezetok munkajat, segitse a gyakornokok beilleszkedését.

A pedagogus allashelyek palyazati anyaganak véleményezése.

Torekszik a neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasara.

A munkakdzosségi tagok on- €s tovabbképzeését segiti.

Hazi hospitalasok szervezése.

A szakmai munkakozosseég félévente irasbeli beszamolot készit tevekenységérdl.
Az 6vodavezetd éves ellendrzési tervének megvaldsitdsaban részt vesz, rendkiviili
ellenérzést kezdeményezhet, €s a neveldmunka belsd ellendrzésére jogosult.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A Pedagogiai Program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és
azok sziileivel.

Az intézmény belsé Onértékelési programjaban leirt elveket ismeri és teljesiti, az
onértékelési munka elvégzésében aktivan részt vesz.

Hivatasbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legaldbb kétszer sziildi értekezletet, jatékdélutant szervez.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasr6l haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Szakért6i Bizottsag, Csaladsegitd, Birdsag szamara).

Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (nevel6tars, sziild, ovodavezetd, gyogypedagogus, pszichologus,
logopédus, gyermekorvos, stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a
tankoteles gyermekekrol.

T4jékoztatja a sziiloket az iskoldba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Gyermek fejlddését nyomon kovetd lapot”, amely a
gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek
fejlesztési tervét és ad tajékoztatast a sziilok szamara.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.
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A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdasok

Egyeb

Koteles megtartani a pedagogus-etikett kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elotti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, vide6ztatas).

Reggel 6,30-t61 7-ig, valamint 16-t6l 16,30-ig tligyelet ellatdsra a pedagdgus
beoszthato. A tovabbi iddszakban, 7 oOratol délutdn 16-ig mindenki a sajat
csoportjaban tartdzkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

A pedagbdgus tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény muikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az &évoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informdcioknak tekintendd kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

A kotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelez6 oraszam letoltése alatt a gyermekek k6zott nem hasznélhat telefont.
Maganiigyben a valtotars beérkezését kovetden,csak a neveldmunka zavardsa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kdzott.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni, sziikség szerint vezetdi utasitas szerint
masik tagévodaban is.

Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval
jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Munk4ja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kdteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznilnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik.

Javaslatot tesz a szakmai eszkzok beszerzésére, feltjitasara, karbantartasara.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsoknak megfelelden nem lehet
dohényozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valod részvétel,
eszkozok elokészitése).
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- Bels6 onértékelési feladatokban torténd feladatvallalas.

- A taniigy-igazgatési (mulasztasi naplo) €és a pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségmérd
lap) adminisztracié elvégzése.

- Csaladlatogatas.

- Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

- Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartésa.

- Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel.

- Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek elékészitése,
lebonyolitasa.

Az évoddra harulo feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint:

- FElbadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa.

- JegyzOkonyv-vezetés.

- Palyazatirasban val6 részvétel.

- Tovabbképzésben résztvevok segitése.

- Leltarozas, selejtezés elokészitése.

- Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast.
- Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds.

A munkavallalo jogai és kotelességei

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
- az oOvodavezetovel, az OvodavezetO-helyettessel, nevelbtestiilet tagjaival, a
neveldoktatd munkat kdzvetleniil segito alkalmazottakkal
- asziilokkel.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sorian hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallald
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7. sz. melléklet
Gyermekvédelmi felelés munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

Beosztasa: gyermekvédelmi felelds

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kinevez6 és a munkaltatodi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje
Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezo oraszama: 32 ora/hét

Miiszakbeosztasa: délelott-délutan
Helyettesitéje: csoportos valtotarsa, illetve az 6vodavezetd altal kijelolt 6vodapedagdgus

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo féiskola

A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzesi, tovabbtanulési elvarasok: a 7 évenkénti
120 6ras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

- Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiik6do
magatartast tantsitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenldé banasmod elvét.

- Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

- Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Az intézmény vezetdjének a megbizdsabol képviseli a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes  részvételével eldsegiti  ezeknek a
szempontoknak az érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikodve kikiiszobolje a veszélyeztetett gyermekekre
harul6 artalmakat, megvédje Oket a testi-lelki, erkdlcsi karosodasoktol, illetve ellenstlyozza a
veszélyeztetd hatasokat.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oOraszamon beliil az Ovodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyermekcsoportban.

A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, adminisztrativ feladatok

Altalanos elvarasok

Pedagdgiai-szakmai feladatok

Az 6vond gondozoi, illetve pedagogiai munkajat onalldan, teljes kori felelosséggel
latja el, melyre irdsban, tervszertien is felkésziilt.

Nevel6-oktaté munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak ¢€s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.
Kotelez6 oraszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id0 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembe vételével.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irdsainak megfelelden jar
el.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz).

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmoddot, fejlesztést
kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairol tdjékoztatja valtotarsat, valamint az dvoda vezetdjét €s az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az Ovodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleldstél vagy a
csaladsegit6tol.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilikség szerint egylittmikddjon
gyogypedagogussal, neveld-oktaté mukat segité mas szakemberekkel.

Elésegitse a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.
Segitse a tehetséges gyermekek felismerését, timogassa dnmegvalositasukat.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Elémozditsa a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas tiszteletére és szeretetére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s  megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre.
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Az ismereteket targyilagosa, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje és hasznalja az informacids és kommunikéciés technologidk (IKT) adta
lehetdségeket.

Gyermekvédelmi feladatok

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott évre. Ezt
a feladattervet havonkénti lebontasban késziti el a gyermekvédelmi felelds, konkrét
tevékenységeket jelolve benne a feleldssel egyiitt.

A nevelési év elején irdsban tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi tevékenységrol,
fogadoorajarol, arrdl, hogy probléma esetén milyen 6vodan kiviili gyermekvédelmi
feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel.

Evente legaldbb egyszer egyeztet az Onkormanyzat illetékes eldadodjaval, és a
gyermekjoléti szolgélattal a nyilvantartast illetdleg.

Munkdjarol félévenként irdsban beszdmol a neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb
esetekben az intézményvezetd utasitasara.

Folyamatosan kapcsolatot tart altalaban és konkrét esetekben a nevelési tanacsadoval,
a gyamhatosaggal, a partfogokkal, neveldsziiloi feliigyeldkkel, rendérséggel, valamint
a csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel és segitOkkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi onkormanyzat kapcsolodd rendeleteit, €s ezt a vezetd 6vond ¢és kollégai
tudomasara hozza.

Fontos feladata, hogy segitse €s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktél a szakemberektdl, akik illetékességek a gyermek
problémainak megoldasaban.

Az intézményben ol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozé 6vondk kdzott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett €s halmozottan hatranyos helyzeti €s hatranyos
helyzeti gyermekeket. Feljegyzi a nyilvantartdsban a gyermekekkel, illetve a
csaladdal kapcsolatos intézkedéseket, €s azok eredményességét. Ezt a feladatot a
csoport ovonodivel egyiitt végzik.

Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megsziintetés okait.

Eldsegiti a csoportvezetd 6vondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Tovabbképzéseket tart a lehetséges eljarasokrol, modszerekrdl, egyes gyermekek
érdekében teendd intézkedésekrdl tanacsot ad.

Javaslatot tesz a kiilonbozé segélyezési formakra, segit a segélykérelmek, a
kornyezettanulmany elkészitésében, ahol sziikséges.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és
mindségbiztositdsdban, mint a vezetd 6vond szakembere.

Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az
6vodavezetd értesitse a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a vezetd inditson
eljarast a gyermek lako, ill. ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes
teleptilési Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanal rendszeres, vagy rendkiviili
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gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziilkség esetén a tamogatés természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A Pedagobgiai Program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsdban aktivan részt vesz, mint a neveltestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti €s miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és
azok sziileivel.

Az intézmény belsd onértékelési programjaban leirt elveket ismeri és teljesiti, az
onértékelési munka elvégzésében aktivan részt vesz.

Hivatéasbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzeés, a megtjulas, a
miveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet, jatékdélutant szervez.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasr6l haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (Pedagogiai Szakszolgélat,
Szakértdi Bizottsag, Csaladsegitd, Birdsag szamara).

Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (neveldtars, sziilo, 6vodavezetd, gydgypedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyermekorvos, stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a
tankoteles gyermekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplot.

Evente legaldbb kétszer kitolti a ,,Gyermek fejlddését nyomon kovetd lapot”, amely a
gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek
fejlesztési tervét €s ad tajékoztatast a sziilok szamara.

Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdasok

Koteles megtartani a pedagogus-etikett kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valdo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékido
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videdztatas).

Reggel 6,30-t6l 7-ig, valamint 16-t61 16,30-ig iligyelet ellatdsra a pedagdgus
beoszthatdo. A tovabbi idOszakban, 7 oratol délutdn 16-ig mindenki a sajat
csoportjaban tartdzkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.
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Egyeb

A pedagogus tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével 0Osszefliggd belsd problémak, az 6évoda
szempontjabdl beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

A kotelezd oraszam letOltése alatt az intézmény éEpiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetOi engedéllyel lehet.

A kotelezd oOraszam letoltése alatt a gyermekek kozott nem hasznalhat telefont.
Maganiigyben a valtotars beérkezeését kdvetden,csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni, sziikség szerint vezetdi utasitas szerint
masik tagévodaban is.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval
jelezni kell az 6vodavezetOnek, illetve a helyettesnek.

Munkdja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelosséggel tartozik.

Javaslatot tesz a szakmai eszkdzok beszerzésére, felajitasara, karbantartasara.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Egyeéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése).

Bels6 onértékelési feladatokban torténd feladatvallalas.

A taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) €és a pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségmérd
lap) adminisztracio elvégzése.

Csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi feladatok ellatésa.

Sziildi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa.

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel.

Ovodai kirandulasok, iinnepélyek,szabadidés tevékenységek elékészitése,
lebonyolitasa.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat elldtni a vezeto
utmutatdasa szerint:

El6adas, beszdmolo, gyakorlati bemutato tartasa.
JegyzOkonyv-vezetés.
Palyézatirasban valo részvétel.
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- Tovabbképzésben résztvevok segitése.
- Leltérozas, selejtezés elokészitése.
- Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast.

A munkavallalo jogai és kotelességei
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
- az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, neveldtestiilet tagjaival,
neveldoktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottakkal
- asziilokkel.

A munkakdri leiras modositasdnak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezeto munkavallal6
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8. sz. melléklet
Ovodapedagégus munkakori leirdsa

Munkavallalo neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kinevezo6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az dvoda vezetdje

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezo oraszama: 32 ora /hét

Miiszakbeosztasa: délelott-délutan

Helyettesitoje: csoportos valtdtarsa, vagy a vezetd altal kijelolt 6vodapedagogus

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo féiskola

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti

120 6ras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast tantsitani.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmod elvét.

Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6d 6raszamon beliil az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyermekcsoportban.

A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, adminisztrativ feladatok

Altalanos elvarasok

Pedagogiai-szakmai feladatok

Az 6vond gondozdi, illetve pedagodgiai munkajat onalldan, teljes korli feleldsséggel
latja el, melyre irdsban, tervszeriien is felkésziilt.
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Neveld-oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudasdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.
Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiikk figyelembe vételével.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden  gondoskodik a  balesetveszélyes  helyzetek  elkeriilésérol
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak
megfelelden jar el.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz).

Nevelési év elején felméri a csoportjdba tartozd gyerekek neveltségi €s fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést
kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is
r0gziti. Tapasztalatair6l tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét €s az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az Ovodavezetdtol, a gyermekvédelmi felelostél vagy a
csaladsegit6tol.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel egyénileg  foglalkozzon, szikség szerint egyiittmiikddjon
gyogypedagogussal, nevel-oktatd munkat segité mas szakemberekkel.

Eldsegitse a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.
Segitse a tehetséges gyermekek felismerését, timogassa dnmegvalositasukat.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Elémozditsa a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas tiszteletére és szeretetére, a csaladi ¢élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre.

Az ismereteket targyilagosa, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje és haszndlja az informacids és kommunikacids technologidk (IKT) adta
lehetdségeket.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja.

A Pedagogiai Program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezdnek tekinti.
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- A szervezeti és mikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és
azok sziileivel.

- Az intézmény belsé Onértékelési programjaban leirt elveket ismeri és teljesiti, az
onértékelési munka elvégzésében aktivan részt vesz.

- Hivatasbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
muveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

- Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet, jatékdélutant szervez.

- Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

- Az igazolatlan hidnyzasrol haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

- Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Szakeértdi Bizottsag, Csaladsegitd, Birdsag szamara).

- Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

- Az ¢rintettekkel (nevel6tars, sziilo, ovodavezetd, gyogypedagodgus, pszichologus,
logopédus, gyermekorvos, stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a
tankoteles gyermekekrol.

- Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

- Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot.

- Evente legalabb kétszer kitolti a Gyermek fejlddését nyomon kévetd lapot”, amely a
gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyerek
fejlesztési tervét €s ad tajékoztatast a sziilok szadmara.

- Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kézremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdasok

- Koteles megtartani a pedagogus-etikett kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

- A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valdo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékido
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videdztatas).

- Reggel 6:30-t6l 7:00-ig, valamint 16:30-t6l 17:00-ig ligyelet ellatasra a pedagdgus
beoszthatd. A tovabbi iddszakban, 7 oratdl délutin 16:30-ig mindenki a sajat
csoportjaban tartozkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

- A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

- A pedagogus tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémdak, az Ovoda
szempontjabdl beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

- A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi 4allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilo) tilos tdjékoztatni.
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Egyeb

A kotelezé oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt a gyermekek kozott nem haszndlhat telefont.
Magéniigyben a valtotars beérkezését kovetden,csak a nevelémunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén kiilon dijazés ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni, sziikség szerint vezetdi utasitas szerint
masik tagévodaban is.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval
jelezni kell az 6vodavezetOnek, illetve a helyettesnek.

Munkdja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik.

Javaslatot tesz a szakmai eszkozok beszerzésére, felujitasara, karbantartasara.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egeészségligyi szabalyokat.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése).

Bels6 onértékelési feladatokban torténd feladatvallalas.

A taniigy-igazgatési (mulasztasi napld) és a pedagodgiai (csoportnaplo, fejlettségmérd
lap) adminisztracio elvégzése.

Csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa.

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel.

Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése,
lebonyolitasa.

Az ovodara harulo feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatdsa szerint:

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa.
Jegyzokonyv-vezetés.

Palyazatirasban valo részvétel.

Tovabbképzésben résztvevok segitése

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast.
Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds.
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A munkavallalo jogai és kotelességei

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamadra eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania

- az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, neveldtestiilet tagjaival, neveldoktatod
munkat kdzvetleniil segité alkalmazottakkal
- aszilékkel.

A munkakéri leiras modositasdnak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezeto munkavallalo
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9. sz. melléklet

Dajka munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Munkakére: dajka
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd
Alkalmazasahoz sziikséges végzettség: § altalanos + dajkaképzd
Heti munkaideje: 40 6ra/hét
Miiszakbeosztasa:  délelott-délutan
Helyettesitoje: az 6vodavezetd altal kijelolt dajka

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

- A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

- A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

- Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

- Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

- Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

- Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:
- Az 6vodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 0vondi iranyitassal.
- A gyermekek kozvetlen és kdzvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az
ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfeleléen.

Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben a tagdvoda-vezetd iranyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a
csoportvezetd Ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi. Szorosan egyiittmikodik az
ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagodgiai célkitlizéseit. Nyugodt
hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos
neveldémunkajaban.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintijaval hasson az 6vodas gyermek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomésara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésben az
érdekl6dd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz irdnyitsa. A gyermekekkel
kapcsolatos témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez,
tavollétében a helyetteshez.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:
- Az o6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a

gyermekcsoport életében. A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint

125



segit a gyermekek gondozasaban, 6ltozkodésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Déleldtt, az ovondvel egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).
Ovodavezetd utasitdsara az dvodaban 8:00 ora elétt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét ellatja. Ebben az iddtartamban az dvodapedagogus jelenléte
nélkiil az o6vodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas
nevelési jellegli foglalkozds. A miszakbeosztds eseti valtozasarol eldzetesen
tajékoztatast kap.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alkalmazasat, az otthonr6l hozott szokdsok és az ¢letkori sajatossagok figyelembe
vételével. Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes €s udvarias
kommunikdaciojaval, igényes nyelvhasznalattal).

Gondoskodik a tiszta, kulturalt mosd¢ kialakitasarol, targyi feltételek biztositasarol,
amelyek biztositjak, hogy a gyermekek fokozatosan, 6nalldan, képességeikhez mérten
végezhessék mentalhigiénés igényeiket, teenddiket. Az arra raszoruld gyermeket
sziikség esetén lemossa, tiszta ruhdzatba oOltozteti, ruhijat kimosva adja at a
sziiloknek.

Részt vesz a gyermekek gondozéasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhaszndlatnal. Ameddig sziikséges, maga 1is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul o6lt6zkddés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipOk parositdsa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja,
vécépapir hasznalata).

Az 6vond altal szervezett mozgésos tevékenységek soran koteles segitOként részt
venni 6vonodi kérésre, mas dvodai csoportban is.

Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében. Egész nap folyaman biztositja a gyermekek
részére igény szerint az ivovizet a csoportszobaban €s az udvari tartozkodas ideje alatt
egyarant.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket a
gyermekek jelének figyelembe vételével. A terem szellztetésérdl gondoskodik
lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében az 6vond
utmutatasait kovetve kozremitkodik.

Az O6vodai tlinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik, szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond utasitasai szerint részt vesz. Sétak, kirandulasok
alkalmaval, kinti foglalkozasok soran az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A csoport udvaron tartézkodasa ideje alatt — a napi takaritasi teenddk elvégzése utan —
kint tartozkodik az udvaron, sziikség esetén a gyermeket felkiséri a mosdoba.

Segit a heti munkdk végzésében. Sziikség szerint gondoskodik a csoport udvari
jatékos kosaranak kihelyezésérdl a déleldtti és délutani kint tartozkodas ideje alatt.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetdnek, tagovoda-vezetdnek, 6vondnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott névények, allatok napi gondozasaban részt vesz. A csoportszoba novényeit
apolja, szlikség szerint lemossa, atiilteti.
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A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigydz, nyugtatgatja, amig a sziild
meg nem érkezik.

Zaras utan az 6vodaba maradd gyermek esetében a zards 6vondvel marad. Ha a
telefonos elérés sikertelen, a dajka megy ki a lakésra, és lizenetet hagy.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaid6 alatt csak az intézményben 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval
jelezni kell az 6vodavezetOnek, illetve a helyettesnek.

Vezetd1 utasitdsra az intézményhez tartozd oOvodakban koteles helyettesitési
feladatokat ellatni.

Alkot61 modon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival. Jaruljon hozzé az
ovoda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

A tisztasag megorzésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény egyéb teriileteit, helyiségeit (bejarat, folyosok, lépcséhaz, elotér,
irodak, felndtt vécék, tornaterem, mosokonyha) a tobbi dajkaval kézdsen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

Naponta tisztitja a csoportszobdkat, gyermekoltozoket, gyermekmosddkat. A
szOnyeget porszivozassal tisztitja.

A portalanitast minden nap elvégzi.

Hetente végez fert6tlenito takaritast a teremben, 61t6z6kben mosddkban.

Az 1id0szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben ¢és aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonb6zoé részfeladatok (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertOtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi. A
tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas €s
szlikségessége szerint.

Az ablakokat, ajtokat, bitorzatot lemossa, tisztitja.

A nyari takaritasi sziinetben végzi el az éves nagytakaritast.

Az udvari munkas tavolléte idején gondozza az 6voda udvarat, a homokozo6 kornyékét
felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket, télen eltakaritja a havat reggeli és
délutani idészakban. Az dvoda bejarati teriiletét rendben tartja.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok:

A talalokonyha miikodésének élelmiszerbiztonsagi feltételeit ismeri és betartja.

A talalokonyhan csak az 6vodavezetd (6vodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetd) altal
kijelolt dajka tartozkodhat a vezetdk altal meghatarozott idészakban.

A talalokonyhan az eldirasoknak megfelelé ruhdzatban végzi a feladatokat.

Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddket, feladatok ellatasat, a konyha takaritasat
a NEBIH és a HACCP eldirasainak megfeleléen végzi.
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- Atveszi az ételszallitotol a tizérait. A mennyiséget, mindséget és a széllitassal
kapcsolatos eldirasok betartasat ellendrzi és dokumentdlja. Negativ észrevételeit jelzi a
vezetonek.

- Az ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleléen tarolja, megfeleld
homérsékleten kiadagolja. Sziikség esetén maghOmérét haszndl, ennek adatait
dokumentalja.

- Tizéraindl kiadagolja az ételeket, talal, ételmintat vesz. Az ételmintds tasakokat
felcimkézi, 72 oran at az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja.

- Ftkezés utan a dajkak altal csoportokbol kihozott edényeket, evSeszkdzoket, poharakat
a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogatja. A fehér edények mosogatasa az
elotisztitas utan: fertotlenités, oblités, szaritas.

- Mosogatast kdvetden az edényszaritorol a szaraz edényeket elrakja.

- Mosogatas utan a mosogatot cseppmentesen attorli. A konyhat sziikség esetén, illetve
uzsonna utan minden esetben kitakaritja.

- A hiitdk hdmérsékletét €s tisztasdganak ellendrzeését napi rendszerességgel végzi.

- A konyha altalanos tisztasagat és rendjét fenntartja.

- A tdlalokonyhan elhelyezett jelenléti ivet a feladatok elvégzése utan alairja.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja €s 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkamegosztads alapjan — az o6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a riasztd beilizemelését.

Az o6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat,
kapu) zérva tartasardl gondoskodik.

Munkéja sordn az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkakoériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Munkakorének betdltéséhez sziikséges eldzetes és iddszakos orvosi vizsgalatokon részt
Vesz.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
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A tudomédsara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az

intézmény mitkddésével 6sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek

szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

- A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tandsit.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza (pl. postazas).

- Munkaidében mobilkésziilékét lehalkitott tizemmoddban koteles tartani, magéaniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil 12 és 1 6ra kozott intézze el.

- Az 6voda teriiletén a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.

- Dohanyozni az intézmény bejaratatol 5 méterre eltdvolodva, egyediil, 2-4 percben

végezze abban az esetben, amikor a munkafolyamatban jelenléte nem sziikséges.

A munkavallalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az évodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel €s a
csoportos 6vonodkkel.

A munkakéri leiras modositasdnak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezeto munkavallalo
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10. sz. melléklet

Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

Munkavallalo neve:

Munkakére: pedagogiai asszisztens

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kinevez6 és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Miiszakbeosztasa: 6vodavezetdi utasitas alapjan

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: a tagdvoda-vezetd beosztasa szerint

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi ¢és OKJ-s szakmai

képesités

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Képes a gyermekkel ¢€s sziileivel szemben egyiittérz0, odafigyeld, egyiittmiik6do
magatartast tantisitani. A gyermek személyiségét tiszteletben tartja.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Megfelelé kommunikacios és egylittmikodési készséggel rendelkezik.

A munkakor célja:

A pedagodgiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és

folyamatos ellatasa érdekében az 6vodapedagdgusok munkajanak segitése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd 6raszamon beliill gondozési feladatok ellatdsa, szervezési adminisztrativ

teenddk végzése.

Pedagogiai asszisztens dltalanos pedagogiai asszisztensi feladatai:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Ovodavezetd utasitasira az 6vodaban 8:00 éra eltt vagy a délutani iddszakban a
gyermekek feliigyeletét ellatja. Ebben az id6tartamban az 6vodapedagdgus jelenléte
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nélkiil az 6vodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas nevelési
jellegti foglalkozas. A miiszakbeosztas eseti valtozasardl eldzetesen tajékoztatast kap.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy az étkezésnél, az
0ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvétele.

A délutan folyaman - az 6vond utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként megtervezi és levezeti a jatékot.

Pihenés alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal, atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tdl, az 6voda-
pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a gyermeket érintd napi eseményekrol.
Részt vesz s gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételében.

Ovondi utmutatés alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a gyodgypedagdgus és az 6vond utmutatasa
szerint a gyermekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyljt, de errdl mindenképp értesiti a beosztott 6vondt
vagy a vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az évodapedagogusok
utmutatasa szerint végzi.

Adminisztracios feladatokat is elvégez az 6vond itmutatasa szerint.

Unnepélyek, szabadidés tevékenységek eldkészitésében, lebonyolitdsaban részt vesz.

Altalénos magatartdsi kivetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmikodik.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tanusit:

a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben
jutott a tudomasara.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidoknak tekintendd kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tdjékoztatni.

Egyeéb:

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott. A tobbi iddszakban a
mobilkésziilékét lehalkitott izemmodban koteles tartani.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
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- Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két o6raval jelezni
kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

- Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlazvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

- Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleldoen nem lehet
dohényozni.

- Dohéanyozni az intézmény bejaratatdol 5 méterre eltdvolodva, egyediil, 2-4 percben
végezze abban az esetben, amikor a munkafolyamatban jelenléte nem sziikséges.

- Munkakdrének betoltéséhez sziikséges eldzetes és idészakos orvosi vizsgalatokon.

Kiilonleges felelossége:

- Tevékenységét a tagovoda-vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

- Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

- A gyermekek 6vodai munkajarél a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

A munkavallal6 jogai és kotelességei (Kt. alapjan):
— Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
— A munkafegyelem betartasa.
— J6 munkahelyi Iégkor kialakitasa.
— Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasdnak segitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
— az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel, 6vodapedagogussal,
csoportos dajkéval,
— asziilokkel.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallald
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11. sz. melléklet

Ovodatitkar munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodatitkar

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd

Kozvetlen felettese: kizardlag az intézményvezetd rendelkezései alapjan latja el a munkajat
Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Miiszakbeosztasa: §8:00-16:00

Helyettesitéje: az 6vodavezetd €s az 6vodavezetd-helyettes

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
- Az igyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiikodo.
- Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.
- Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
- Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.
- Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jo1 kovethetdek.

A munkakor célja:
Az intézmény mikodésével kapcsolatos iligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, iigyintézés

- Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozés, iigyintézés,
valaszadas, biztonsagos megorzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az
irat Utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran
segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors ¢&s szakszerli ellatasat,
megoldésat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhato allapotban maradjanak
meg.

- Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés lényegét, ddtumat €s az intézkedésben résztvevok nevét.

- Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postdzott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri.

- A névre sz0l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.



- Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy
a dokumentum bonthatd, nem bonthato, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvéantartasba kell-e venni.

- Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az
névre sz010.

- Az iktatést a beérkezés napjan, de legkés6bb a kovetkezéd munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgés, a hataridés, az elsdbbségi kiildeményeket és taviratokat.

- Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat 1gy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatdoszamot, a beérkezés idOpontjat, az irat targyat. Az iktatdkonyvben sorszamot
iiresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna
tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashato
legyen. A javitast ddtummal és kézjeggyel kell igazolni.

- Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

- Meghivokat, sajtétermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

- Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatokra vazlatok,
pedagogiai szakvélemények) levelezések legépelése.

- FElvégzi a sziiloi értekezletek, 6vodai rendezvények, iinnepélyek értesitéseinek,
meghivoinak adminisztraciés munkéjat.

Pénztarosként feladata — kotelessége:

1. Az Ovoda dolgozdi altal benytjtott készpénz igényeket felvezeti az EPER integralt
pénziigyi rendszer Hazipénztar moduljdban.

2. Cimletjegyzéket készit, a szamlavezetd Bank Vaci Fidkja szamara, gondoskodik
annak a bankba val6 eljuttatasarol, a kifizetést megel6z6 napon.

3. Pénztari napon a Pénzkezelési szabalyzat pénzszallitasra vonatkozo eléirdsai alapjan
gondoskodik a készpénzkihozatalrél és annak bevételezésérol

4. Az igények alapjan elvégzi a kifizetést, kiallitja a kiadasi pénztarbizonylatokat,

5. Csak szabalyosan kiallitott, a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 166-167. §-aban
foglaltaknak megfelelé bizonylatokat fogadhat el. A nem megfeleld bizonylatok
intézmények részére torténd eljuttatasarol gondoskodik,

6. Csak eldzetesen feliilvizsgalt, érvényesitett és utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat
alapjan teljesithet kifizetést.

7. A pénztari program segitségével - a mar kordbban felvezetett igények alapjan — a
kifizetést feldolgozza. a bizonylatokat —szamlak, kérelmek, elélegigénylések,
koltségtéritések- kontirozza.

8. Felelds a pénztarban tartott készpénz kezelésért, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok vezetéséért.

9. Egyéb juttatasok kifizetése a dolgozdknak.
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Felelos

A tudomadséra jutott bank-szolgalati titkot kdteles megorizni.
Anyagi felelosséggel tartozik az 2012. évil. A Munka torvénykonyve 180 § (4) bek. alapjan.

A beérkezd készpénzes szamlakat tartalmilag ellendrzi, az esetleges hibakat a szamvitelrél
sz616 2000. évi C. torvény el6irasainak megfeleléen szabalyszeriien korrigéltatja.
Gondoskodik az emlitett torvény eldirdsait nem tartalmazd szamlék elfogadohoz torténd
visszajuttatasarol.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

- Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése.

- Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonbdzé szempontok szerinti
rendszerezése.

- A Dbeiskolazassal kapcsolatos adminisztracid (6vodai szakvélemény, iskolak
értesitése) elvégzeése.

- Az ingyenes ¢és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatdrozatok, nyilatkozatok begytjtése, ezek ellendrzése, valamint
naprakész adatszolgaltatas.

- A ko6zlonyok, rendeletek, hatdrozatok tanulmanyozésa, értelmezése és figyelemmel
kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartisok
- A munkatarsak alkalmazéasaval ¢és kilépésével, valamint a béremeléssel ¢és a
jutalmazassal kapcsolatos nyomtatvanyok, trlapok kitoltése.
- A jelenléti iv elokészitése.
- A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) nyilvantartasa.
- Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teendok ellatasa, a kiilonb6zd nyilatkozatok
elkészitése (csaladi adokedvezmény, 1%).

Gazdasagi feladatok és nyilvantartisok

- Az O6voda - koltségvetéssel kapcsolatos -  4fas szamldinak, megrendeldinek,
szerzddéseinek leflizése, megdrzése.

- Az ellatmany megigénylése (a vezetOvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszdmoldsa a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel.

- Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetéhely felé.

- Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkozok bevételezése.

- Folyodiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

- Tisztitdszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

- Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.
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Egyéb

- Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavégzésre készen alljon.

- Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi,
egeészseégligyi szabalyokat.

- Ha idegen ¢érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavallalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkolesi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
- Ovodavezetd, dvodavezets-helyettes, csoportos dvondk.
- A vezet6 tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az lizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen vagy telefonon), milyen iigyben, és kért-e
visszahivast.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallald
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12. sz. melléklet
Gyogypedagogus munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakére: gyogypedagdgus

Munkavégzés helye:

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezo oraszama: 21 ora/hét

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: gydgypedagogiai foiskola

A szakmai fejlodést segitd onképzeés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvardsok: a 7 évenkénti
120 6ras tovabbképzés elvégzése.

Munkakér célja:
Az intézménybe jar6 SNI-s gyermekek pedagdgiai ellatasa, terdpias megsegitése,
szakvélemény készitése.

Munkakor feladatai:

Segitségnyujtas a gyermekek neveléséhez, oktatdsdhoz, ha adottsaga, fejlettsége, képessége
tehetsége, fejlodési iiteme indokolja. A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
organikus okra visszavezethetd tartdos €s sulyos rendellenességgel kiizdé (nem organikus
SNI) gyermekek ovodai ellatdsanak segitése. A Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleményében
foglaltak nyomon kovetése (kontrollvizsgalat stb.).

- Ellatja az SNI-s gyermekek gyogypedagogiai €s fejlesztd foglalkoztatasat.

- Gyogypedagogusként érzékeny a specialpedagdgiai, fejlesztépedagodgiai munka irdnt, teljes
korlien ismeri a teriilet 9sszes szakmai vonatkozasat.

- Gyogypedagogusként kapcsolatot tart az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettesekkel, a
tagdvoda-vezetdkkel

- Mddszertani segitséget nyujt, az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

- Konzultacidkat, esetmegbeszéléseket tart.

- A szakértdi vélemények alapjan kijeloli a fejlesztési iranyokat, kozremiikodik a
szakvéleményekben eldirt rehabilitacios foglalkozasok megtartasaban.

- Félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményegység vezetdje felé.

- Ertékeli a gyermekek fejlodését.

- A munkakoréhez sziikséges Onképzésben, szakmai tovabbképzéseken, helyi
esetmegbeszéléseken aktiv szerepet vallal.

- Igény szerint eldadédsokat tart az 6voda pedagdgusai szdmara.

137



Szakmai feladatok

- Ellenérzi adott id0szakban (félévente) az egyéni fejlesztési terveket, a hozza kapcsolodd
Osszes adminisztracids teenddoket.

- A tanulasi nehézséggel kiizdo gyermekek segitése, képességfejlesztésiik.

- Habilitacios, rehabilitacios szemléletet képvisel, sériilés-specifikus modszertani eljarasokat
alkalmaz.

- Segiti az 6vodaskorut SNI-s gyermekek specifikus fejlesztését, egylittmikodik az
o6vodapedagdgusokkal: pedagogiai diagndzis értelmezése- tanacsadas, figyelemmel kiséri a
gyermek haladésat, ellendrzi a fejlesztési tervet, dokumentaciokat.

- Elvégzi a komplex pszichologiai — pedagogiai vizsgalatok pedagdgiai részét - Egyéni és
kiscsoportos foglalkozasokat vezet.

- Beiskolazas el6tt szakmai segitséget nyujt az 6vodapedagégusnak és a sziilének. - Irasos
szakvéleményeket készit a tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd
gyermekrol a pedagdgiai vizsgalatot kovetden.

Pedagdgiai diagnosztizalas

- Pedagogiai vizsgalat alkalmaval a képességeket, részképességeket, figyelem, emlékezet,
gondolkodds, tanithatosdg, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel vald
Osszevetését végzi.

- Sziikség esetén a sziild hozzéajaruldsa mellett konzultacié a gyermek 6vodapedagdgusaval és
egyéb intézményekkel.

- Amennyiben a vizsgalt gyermeknél a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat
Osszegzése alapjan a sajatos nevelési igény valdszinisithetd, szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Tanacsadas

A hozza forduloknak, otthoni koriilmények kozott is megvalosithato oOtleteket, tanacsokat
esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése érdekében.
Felkérésre konzultaciot biztosit az 6voda pedagdgusainak és szakembereinek.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tdjékoztatni.

A sziiloktdl kapott informacidkat sziikség esetén az 6vondkkel és egyéb szakemberekkel
szakmai konzultacié céljabol megoszthatja.

Egyéb kotelezettségek

Adminisztrativ munka:

Forgalmi naplot vezet

Egyéni lapon rogziti a gyermek megjelenését

Feljegyzéseket vezet (fejlesztési terv) a foglalkozésok tartalmarol.

Részt vesz a team megbeszéléseken

Kotelezé oraszdmon kiviili munkaidejét kapcsolattartasara, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja
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Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik
Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

Munkavallal6 feladat tovabbd mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolédoan, a
szakképzettségével 0sszefliggden az intézményvezetd megbizza.

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazon
munkakorébe tartozé egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli, irasbeli
formaban utasitja.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania az 6vodavezetdvel, az oOvodavezetd-helyettesekkel, tagovoda-
vezetokkel, ovondkkel és a sziilokkel, a tarsintézményekkel, iskoldval, Pedagogiai
Szakszolgalattal, Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorian hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznialom.

Datum:

ovodavezetd munkavallald
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13. sz. melléklet

Udvari munkas — fiito munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkakore: udvari munkas - futo

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd

Kozvetlen felettese: tagovoda-vezetd

Alkalmazasahoz sziikséges végzettség: 8§ altalanos + kisteljesitményili kazanfiitd

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitoje: masik tagdvoda fiitdje

Az udvari munkas feladatai:

A jatszoudvar és a kert rendben tartdsa, takaritdsa, seprése, a ho eltakaritdsa és a
ndvények apolasa, ontozése.

A homokoz6 homokjanak fellazitasa havonta tobbszor is és locsolasa az iddjarasnak
megfelelden.

Az udvari szertar takaritasa, rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése.

Az o6voda el6tti teriilet rendben tartasa (felsoprése, ho eltakaritasa).

Sziikség esetén elvégzi az Ovodavezetd altal kapott megbizasokat (postazas,
Gazdasagi Hivatalba, Polgarmesteri Hivatalba kézbesités ellatasa). A
rabizott iratokat feleldsséggel megdrzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1évo
adatokat, informaciokat bizalmasan kezeli.

Az udvari homokozo jatékokat, kerti gyermek szerszamokat a csoportok részére
elokésziti, és hasznalat utan elteszi.

A fiit6i tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

Az o6voda épiiletében a megfelelé hofok (20-22 °C) biztositasa, fliggetleniil attél, hogy
fiités idény van-e.

Megfelelé mennyiségii €s hdmérsékletli meleg viz biztositésa.

A fiitdberendezések lizemeltetése az eldirdsoknak megtelelden.

A meghibdsodas azonnali jelentése a vezetd vagy a vezetd helyettes felé.

A belsd halozatok folyamatos ellendrzése, a méréorak rendszeres -, a szolgaltatotol
fiiggetleniil torténd leolvasasa, szemrevételezése. Barmilyen rendellenesség
tapasztaldsa esetén, vagy a korabbi iddszakot lényegesen meghaladd fogyasztést
regisztral, azt felettesének haladéktalanul koteles jelenteni.

A kazanhaz rendszeres rendben tartasa, takaritdsa, melybe semmiféle égheté anyagot,
targyat nem vihet be.

Az O6vodaban felmeriild aprobb javitdsok, karbantartdsi munkalatok -elvégzése.
Vasarlasok elvégzése, a szallitas lebonyolitdsdban segédkezés.

A felsoroltakon tul a vezet6 altal adott megbizasok ellatésa.
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Egyéb rendelkezések:

- Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

-  Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Munkaid6 alatt csak az intézményben 1€vo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

- Hianyzas esetén vezetdi utasitisra az intézményhez tartozd Ovodédkban is koteles
helyettesitési feladatokat is ellatni.

- Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tiizrendészeti eldirasoknak.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mind6ssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

- Munk4jat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja (flinyirés, locsolas,
ho eltakaritas).

- Idénként részt vesz a beszerzésekben is, kisebb vasarlasok lebonyolitasdban és az
o6vodaba szallitasaban.

- Dohéanyozni az intézmény bejaratatol 5 méterre eltavolodva, egyediil, 2-4 percben
végezze abban az esetben, amikor a munkafolyamatban jelenléte nem sziikséges-

A munkavallalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A ftd, udvari munkas rendszeres kapcsolatban all az dvodavezetovel, az 6vodavezeto-
helyettessel €s a csoportos 6vondkkel.

A munkakdri leirds modositdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallalo
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14. sz. melléklet

Udvari munkas munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkakore: udvari munkas

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd

Alkalmazasahoz sziikséges végzettség: 8§ altalanos

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitoje: tagovodak fiit6-udvari munkésai €s a dajkak

Az udvari munkas feladatai:

A bels6 halozatok folyamatos ellendrzése, a mérdorak rendszeres -, a szolgaltatotol
fiiggetleniil torténd leolvasasa, szemrevételezése. Barmilyen rendellenesség
tapasztalasa esetén, vagy a korabbi iddszakot Iényegesen meghalad6 fogyasztast
regisztral, azt felettesének haladéktalanul koteles jelenteni.

A jatszoudvar és a kert rendben tartdsa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritasa és a
novények apolasa, ontozése.

A homokoz6 homokjanak fellazitasa havonta tobbszor is €s locsoldsa az id6jarasnak
megfelelden.

Az udvari szertar takaritasa, rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése.

Az 6voda el6tti teriilet rendben tartasa (felsoprése, ho eltakaritasa).

Sziikség esetén elvégzi az dvodavezeto altal kapott megbizasokat (postazas,
Gazdasagi Hivatalba, Polgarmesteri Hivatalba kézbesités ellatasa). A
rabizott iratokat felelosséggel megorzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1évo
adatokat, informaciokat bizalmasan kezeli.

Az udvari homokozo6 jatékokat, kerti gyermek szerszamokat a csoportok részére
elokésziti, és hasznalat utan elteszi.

Etelszallitassal kapcsolatos feladatai:

A télalokonyhdrol a III. sz. épiiletbe torténd ételszallitdssal kapcsolatos feladatai soran az
alabbiakra kell figyelmet forditania:

A munkavallalo kézi anyagmozgatasnal maximum 30 kg terhet vihet egyediil.

Terhet kézi anyagmozgatasnal csak megfeleld jardfeliileten lehet vinni.
Botlasveszélyes jarofeliileten terhet vinni tilos és veszélyes! A balesetveszélyt jelezni
kell a munkahelyi vezetdnek.
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Az ételszallitdo edényeket higiénikusan kell lezarni. Amennyiben az edény szallitas
soran sériil (fiile letorik, lehorpad, egyéb modon deformalddik), indokolt a Gazdasagi
Hivatal élelmezésszervezdjének haladéktalanul jelezni kell.

Az ételszallitast a talalokonyharol a II1. sz. épiiletbe szallitaskor koteles kezet mosni,
fert6tleniteni, felvenni a munkavégzéshez sziikséges véddoruhazatot (munkakdpeny,
sapka, kesztyi).

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak az intézményben 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval
jelezni kell az 6vodavezetOnek, illetve a helyettesnek.

Hidnyzas esetén vezetdi utasitdsra az intézményhez tartozd 6vodikban is koteles
helyettesitési feladatokat is ellatni.

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi €s
tlizrendészeti eldirasoknak.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirdsoknak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

Munkdjat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja (flnyiras,
locsolas, ho eltakaritas).

Idonként részt vesz a beszerzésekben is, kisebb vasarlasok lebonyolitasdban ¢és az
ovodaba szallitasaban.

Dohanyozni az intézmény bejaratatél 5 méterre eltdvolodva, egyediil, 2-4 percben
végezze abban az esetben, amikor a munkafolyamatban jelenléte nem sziikséges.

A munkavallalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
Az udvari munkés rendszeres kapcsolatban 4ll az Ovodavezetdvel, az Ovodavezetd-
helyettessel és a csoportos d6vondkkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezeto munkavallalo
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC torvény 25.§ (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Vaci Deakvari Ovoda — Vac, Deakvari fut 34. belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti €és mikodési szabalyzat
(tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. ( Nkt. 25. § (1) bek.)

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal

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

1.2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi jogkorét meghatarozo szabalyok:

e 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl

e 2011. évi CXCV. torvény allamhaztartasrol

e 363/2012. (XIIL 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Alapito okirat

e 2011 évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

o A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL Tv. (Kjt.)

e 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 132/2000. (VIL.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl
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o 1996. ¢évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a
tlizoltosagrol

e A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl

e 368/2011. (XII.31.) Az allamhaztartasr6l szolo torvény végrehajtasarol szolod
korméanyrendelet. (Avr.)

« 363/2012. ( XII.17. ) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol

1.3. Az SZMSZ hatalva

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Ezen SZMSZ neveldtestiileti egyetértése €és a sziiléi véleményeztetése utan hatalyat
vesziti a 2023. februar 20-t6l érvényben 1évé SZMSZ.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2023. november 22-i
hatarozataval fogadta el.
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1.4.

Az intézmény jogi statusza, adatai

Elnevezése:

'Vaci Deakvari Ovoda

OM azonositoja:

032734

Székhelvye:

2600 Vac Dedkvari fout 34.

Alapitas éve:

1980.01.01.

Alapité Okirat szdma:

19/12-5/2023

Alapitdja:

Vac Varos Onkormanyzata

Alapité és fenntartd szerv neve €s
székhelye:

Vac Varos Onkormanyzata
2600 Vac Marcius 15-¢ tér 11.

Hatérozat: 251/2015.(X1.01.) szamu Kt. hat.
Jogallasa: Koltségvetési szerv
Miikodési kore: Viac varos kozigazgatasi teriilete

Intézmény tipusa:

ovoda

Gazdalkodasi besorolas:

Onalldan mitkddd és gazdalkodd koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv alaptevékenységének
kormanyzati funkcio6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati
funkcioszam  kormanyzati funkcidé megnevezése

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

081045 Szabadiddsport- (rekredcios sport-] tevékenység és
tamogatéasa

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok €életmindségét javito
programok

107080 Esélyegyenl6ség elosegitését célzd tevékenységek €s

programok

Az intézmény vezetdjének kinevezése:

A mindenkor hatalyos, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvényben, és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben
foglaltak szerint Vac Varos Képviseld-testiilete palyazat Gitjan
nevezi ki és bizza meg.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény mindenkori vezetdje

Szakagazat szama:

851020 6vodai nevelés

Az intézménybe felvehetd maximalis
gyereklétszam:

465 16

Székhely-intézmény: 66 6
Diofa Utcai Tagdvoda: 75 16
Siraly Utcai Tagovoda: 170 {6

Ujhegyi Uti Tagovoda:154 £6
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1.5. Intézmény alapadatai, elérhetosége:

Uti Tagévodaja

SZEKHELY, TELEPHELY |TAGINTEZMENY ELERHETOSEGEK < . -
£ = .
e 5
2 2 _ =%
%8 Ee g =
EE |8 2EE
S (=] : '= o E
o = - 2 e )
o 3 < S E 5
1. Deakviri Ovoda Székhely Deakviri Ovoda 06-27/307-741 3 |66
b Vici Deakvari Ovoda Diéfa 3 75
) Utcai Tagévodaja 06-27/314-235
V, . D ,k r e (’) . ,l
3. aci Deakvari Ovoda Siraly 06-27/300-049 7 170
Utcai Tagovodaja
Vici Deakvari Ovoda Ujhegyi
4. 06-27/310-172 6 154
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2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Altalanos rendelkezések az alaptevékenyséore és benne a kiegészito tevékenységre

* Az 6vodai nevelés ingyenes.

* A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést.

* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason
vesz részt.

* Az intézmény feladatdnak ellatdsa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit
veszi figyelembe. Az egyenld banidsmod elvének és kovetelményének eleget téve,
azonos feltételeket biztosit minden gyermek szdmara.

* Az intézményben tilos a hatrdnyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen
bdre szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozasa, szdrmazésa, vagyon helyzete,
cselekvOképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

* A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsanak specialis fejlesztési feladatait a
pedagbgiai program tartalmazza. Az SNI gyermek oOvodai nevelése a tobbi
gyermekkel egylitt, azonos csoportban torténik.

* Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

* Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az
ovoda a sziilok igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikodve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktodl elkiilonitve.

Az intézmény szamdra meghatirozott feladatokrdl ¢és hataskorokrél az intézmény
tagovodainak dolgozoi kozotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas
szerint a SZMSZ 1. szamui melléklete tartalmazza.

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

* intézményvezetd 1 o
+ 4ltalanos intézményvezetd-helyettes 1 o
* intézményvezetd-helyettes 1 6
+ tagovoda-vezetdk 3 6

Az éllashelyek betoltése a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 21 §-alapjan torténik
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3.1.2. Azintézmény alkalmazottai

* intézményvezeto,

» altalanos helyettesek,

* tagovoda-vezetok,

* 6vodapedagogusok,

* gyogypedagdgus, konduktor

* Ovodatitkar,

* neveldmunkat kozvetlenill segité személyzet (dajkak, pedagodgiai asszisztensek,
udvaros)

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6vodak Torzskonyvében
talalhato.

A Torzskonyv rogziti, az 6vodakra vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A dolgozok személyi anyagdt az intézményvezeto kezeli.

A dolgozok intézményen beliil torténd athelyezését a KIR tartalmazza.

3.1.3. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az intézményvezetd kinevezdje Vic Viros Onkormdnyzatinak Képviseldtestiilete, felette az
egyéb munkaltatoi jogokat Vac Varos Polgarmestere gyakorolja.

A Vaci Deakvari Ovoda vezetdje az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért, az €szszerti €s
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és alairdsi
jogkdroket, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hatdskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Képviseleti jogkorét atruhdzhatja meghatarozott kérben az 6voda més alkalmazottaira.

Az 6vodak dolgozoinak munkaltatdja, aki valamennyi dolgoz6 felett munkaltatdi jogkorrel
rendelkezik.

(A munkaltatéi jogkorbdl, a tagévoda-vezetOkre atruhazott feladatokat az egyéni munkakdori
leiras tartalmazza.)
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3.2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

3.2.1. Vezetés

3.2.2.

Deskvar négy - Onkormanyzat altal fenntartott 6vodajat, palyazat alapjan kinevezett
intézményvezetd vezeti, a tagbvoda-vezetok segitségével.
A tagovoda-vezetok  munkdjukat  Onalloan, személyes  feleldsséggel,
munkamegosztason alapuld, munkakdri leirds szerint végzik.
A vezet6k a dontések eldtt konzultalnak az intézményvezetdvel. Az intézkedésekral,
szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
A vezetok kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely évente
feliilvizsgalatra kertil.
A feladatok elosztasanak alapelvei:
- az aranyos terhelés,
- afolyamatossag
A tevékenységek 0Osszehangolasa és az informacidok atadasa érdekében az
6vodavezetés rendszeresen tanacskozik.

Az intézményvezeto felel:

az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkéért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi kozéptavh tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és onértékelési program mitkddtetéséért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal més hataskorbe,

az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢let-, ¢€s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval,

rendkiviili szlinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény milkddése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradédsa jelentds veszéllyel, illetve behozhatatlan karral
jarna. Az intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartod egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

a kozoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda  ligyintézésének  irat-, ¢és  adatkezelésének,  adattovabbitasanak
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szabalyossagaért,
a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Az intézményvezeto Kizarolagos hataskorébe tartozik:

a nevelOtestiilet vezetése,

a pedagogiai munka iranyitasa,

a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi feladatok,

a kotelezettségvallalas,

kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

kozvetleniil irdnyitja az dvodavezetd helyetteseket, az 6vodatitkart, a technikai vagy
kisegit6 alkalmazottakat,

fenntarto elotti képviselet.

Feladatai:

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valé megfeleld
egylttmiikodés,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa,

a neveldtestiilet vezetése, a szakmai munka irdnyitasa, ellendrzése,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése,

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések /allasfoglalasok/ eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli megszervezése és ellendrzése,

az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer miikodtetése,

az intézményi szabalyzatok elkészitése,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa,

a nemzeti és 0vodai linnepek méltd megszervezése,

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon Ilehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat,

az adminisztrativ és gazdasagi feladatokban kozremiikodd ovodatitkar munkéjanak
iranyitasa.

A hataskorok atruhazasa

képviseleti jogkorbol
az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az altalanos helyettesekre.
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» munkaltatdi jogkorbol

szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési  beosztasokat a
tagintézmény-vezetdire, az irdnyitdsuk ald tartozé kozalkalmazottak
tekintetében.

» kotelezettségvallalas jogkorbol felhatalmazés szerint

Az intézményvezeto kizarolagos hataskore

a munkaltatoi, a személyi jellegii kifizetéseknél, valamint kotelezettségvallalés
személyi, munkaiigyi feladatok ellatasa

» dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény mikodésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly mas hatdskorébe nem utal.

3.2.3. Altaldnos helyettes

Az altalanos intézményvezeto-helyettes és az intézményvezetd-helyettes kivalasztasa és
megbizdsa az intézményvezetd hataskore.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasaban taldlhatd feladatkorre, ezen tulmenden
személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek.

Feladatai:

vezetdi tevekenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi,

az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben - el nem halaszthat6
igyek intézésével - ellatja az intézményvezetd helyettesitését,

folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, valamint palyazati
kiirasokat,

ellatja a hataskorébe utalt taniigy-igazgatasi teenddket,

az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden vezeti az intézményi dokumentaciokat,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara,

gondoskodik a  munkateriilet¢éhez  tartozd  egyes  szerkezeti  csoportok
munkaveégzésének, munkafeltételeinek optimalis biztositasardl, szamukra kozvetlen
segitséget ad, ellendrzi munkajukat, szakmai megbeszéléseket tart,

a gyerekek, sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informacidokat megodrzi,
egyeéb esetekben a koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el,

segiti a palyakezdd évodapedagogust €s az Gjonnan belépd kollegat,

szervezi a kulturalis programokat,

a vezetd iranyitasaval pedagogiai ellendrzé munkat végez,

kapcsolatot tart tarsintézményekkel, a sziilokkel,

elvégzi a szakmai selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos teenddket,

javaslatot tesz az 6voda pedagogiai programjdhoz és munkatervéhez,

részt vesz az intézmény munkatervének, az éves munka értékelésének
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elokészitésében, a csoportdokumentéciok ellendrzésében,

+ cllendrzi a megbizatast vallalo dolgozok munkajat,

* részt vesz az 6vodapedagogusok mindsitésében, szakmai ellendrzésében,

* a nevelémunka szinvonaldnak emelése érdekében a Munkatervben évente
meghatarozott nevelési teriileteket gondoz,

* megfigyeli a csoportban jelentkezd nevelési gondokat, segitséget nyujt az okok
felderitéséhez, feltarasahoz,

* koordindlja az oOvodapedagdgusok tovabbképzési tevékenységével kapcsolatos
munkat, sziikség szerint 6nalléan szervezi, levezeti a szakmai programokat, segit az
elokészités, felkésziilés munkajaban,

+ figyelemmel kiséri az o6voda miikodésének pontossagat, a balesetvédelmi ¢és
munkavédelmi feladatok betartasat.

3.2.4. Tagovoda-vezetok

A tagovodak vezetdit az dvodavezetd nevezi ki palyazat alapjan.

A tagévoda-vezetd munkdjat a munkakori leirdasa alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzi. A tagévoda-vezetd a vezetdi feladatok mellett az eldirt kotelezo
oraszam alapjan sajat gyermekcsoportjaban is ellatja a nevelémunkat.

A tagdvoda-vezet6 feleldssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény rabizott épiiletében miikddd dvodara.

Az intézményvezetd a tagdévoda-vezetd részére tovabbi allandd és eseti feladatokat is
megallapithat.

Feladatai:

* az adott épiiletben a szakmai munka megfeleld szinvonalanak megszervezése,
ellenorzése, biztositasa,

+ az 6vodapedagdgusok kozvetlen iranyitasa és ellendrzése,

 az adott tagintézménybdl a teljes, naprakész adatszolgaltatas a székhely felé,

* a tagintézmény mindennapos torvényes miikodésének biztositidsa az dvodai élet teljes
tertiletén, valamennyi résztvevdje (gyermek, sziild, alkalmazott) szempontjabol,

+ a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,

 atagintézmény mérési,- ellendrzési, rendszerének miikodtetése,

+ atagintézmény gyermekvédelmi feladatainak megszervezése, ellatasa,

+ anevelémunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének koordinalasa, ellendrzése,

+ az egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében,

+ a munkarenddel, teljesitménymutatokkal és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatok.
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3.2.5. A nevelotestiilet

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok.
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorét a Nkt. 70.§ (1-2
bek.) hatarozza meg.

A neveldtestiilet dont: (Nkt. 70§ (2bek.)
» pedagogiai program elfogadasarol,
» szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasarol,

* anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

* a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

* hazirend elfogadésarol,

» gyakornoki szabalyzat elfogadasarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekrol.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanit

* anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet véleménvét ki kell kérni:

* Ovodapedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

» Ovodapedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miukodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld, irdsos eldterjesztést készit a
kovetkezd teriileteken: Pedagdgiai program, SZMSZ, Héazirend, Esélyegyenldségi terv,
Gyakornoki Szabalyzat, Onértékelési Program, Munkaterv, az 6vodai munkéra irdnyuld
atfogo elemzés, beszamolo.

A nevelGtestiileti értekezlet aktualis napirendi pontjara meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorld Sziil6i szervezet képviseldjét is.

Meghivhato a partnerek koziil az, akivel valamilyen kapcsolatban van a napirend.

A neveldtestiilet dontéseit - ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik - altalaban nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyre titkos szavazassal
dont.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha annak tobb mint 50 %-a jelen van.
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Jegyzokonyv vezetése

JegyzOkonyvet a megbizott 6vodapedagogus vezeti

Az értekezletet kovetd 3 napon belil elkésziti.

- Az intézményvezetd, a jegyzokonyv-vezetd és két hitelesitd irja ala.
Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

3.2.6. Alkalmazotti koz0sség

Az intézmény nevelbtestiiletébdl és az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo
valamennyi dolgoz6jabol all.
Ertekezletei:
» ¢v elején és végén az Gsszehangolt munka érdekében,
» sziikség esetén informacids jellegli, az operativ és szervezési feladatok megbeszélése
céljabol.

3.2.7. Szakmai munkakozosség

Az o6vodapedagdgusok szakmai kozdsséget hozhatnak 1étre. Az intézményben legfeljebb 10
szakmai munkakdzosség miikodhet.

Kezdeményezhetik az intézmények kdzotti munkakdzosség 1étrehozasat is.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosség tagjai sajat maguk alakitjadk ki milkddésiik szabalyait. Sajat maguk
javasoljak a munkakozdsség vezetdjét, akit az intézményvezetd biz meg hatarozott idore,
legalabb egy nevelési évre, ¢s amely megbizas tobbszor is hosszabbithatd.(legfeljebb 5 évre).
A szakmai munkakozdsség éves munkaterv alapjan dolgozik.

A szakmai munkakozosség feladata:

* pedagogiai programok kidolgozésa, végrehajtasa,

* a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,

+ amiikodési teriiletekre kiirt palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,

* az intézmény szakmai dontéseinek eldkészitése,

* a helyt pedagogiai program egységes értelmezése &és végrehajtasa, pedagdgiai
modszerek kivalasztasa,

» Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

* a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése a gyakornoki kovetelmények
teljesitésében,

* meghatdrozott pedagogiai teriiletek elemzése,

+ javaslattétel a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara,



Vaci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023.

a szakmai munka értékelésének ¢€s ellendrzésének segitése,
modszertani segédanyagok kozreadasa,

ujszerti modszerek kiprobalasa és bemutatdsa a gyakorlatban,
palyakezdd évodapedagogusok szakmai tamogatasa,
Korszerti szakirodalom feldolgozésa és atadasa.

A szakmai munkakozOsség vezetdiének feladata kiilondsen:

javaslattétel a munkak6zosség miikodési rendjére, munkaprogramjara,
a szakmai munkakozosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd iligyek
elokészitése, szervezése,
a pedagogusok mindsitési eljarasban torténd kozremiikodése,
a munkakozosségébe tartozd 6vodapedagoégusok szakmai munkéjanak ellendrzése,
szakmai tanacsadas,
szakmai, modszertani kérdésekben egylittmiikddik az intézmény vezetdjével,
tajékoztatast ad az adott témdaban,
a munkak6zosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon
éves beszamolo készitése, mely tartalmazza:
- amunkakdzosség éves szakmai munkdjanak 0sszefoglalasat,
- szakmai eredményeket,
- javaslatokat a kovetkez6 id6szak munkdjara,
javaslatot tehetnek a neveldémunkat érinté barmely kérdésben.

A szakmai munkakozosségben részt vevo tagok feladata:

részt vesznek a munkakozosség foglalkozésain,

részt vesznek a munkakozosség munkatervben meghatarozott feladatainak
megvalositasaban,

tajékoztatjak a tagintézményben, telephelyeken az adott teriileten dolgozo kollégakat a
munkakdzdsségben végzett munkarodl,

modszertani segédanyagokat készitenek és adnak kozre,

meghatéarozott teriileteken bevonjak kollégaikat is a szakmai munkéba.

A szakmai munkakozosség dont:

a munkakdzosség miikodési és dontéshozatali rend;jérdl,
éves munkaprogramjarol,

a neveldtestiilet altal atruhazott tigyekrol,

szakmai ellenOrzési tervérol,

A szakmai munkakozosség véleménvyezi:

a pedagodgiai programot

Hataskorok atruhazasa:

A nevel6testiileti hataskorokbol a nevelOtestiilet az alabbiakat részben atruhazza a szakmai
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munkakozdsségekre:
* Az 6vodaban az adott munkakdzOsség témajaval kapcsolatos Osszefogd elemzés,
értékelés elkészitését,
* a munkakozosség témajaval Osszefliggd kutatasok inditasat, értékelését,
* a munkakozosség képviseletében eljard személy megbizatasat
* az ovodapedagdgusok kiilon megbizasadnak elosztasaval kapcsolatosan a kdznevelési
torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét. A véleményezés gyakorlasardl a
szakmai munkako6zosség a rakovetkezo neveldtestiileti értekezleten ad szamot.
A nevelGtestiilet elott beszamolasi illetve t4jékoztatasi kotelezettsége évenként 2
alkalommal van a munkak6zosségek vezetdinek.

3.2.11. A sziiloi szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezo
sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre. A szervezet a gyermekeket érinté valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanithat.

A sziil6i szervezet élén a tagok altal valasztott képviseld all- A sziil6i szervezet miikodésérdl
sajat maga dont.

A sziil61 szervezet felépitése

intézményi sziiloi szervezet vezetdje

intézményi sziildi szervezet:

4 6voda sziildi szervezetének képviseldje

ovodai csoportok sziild1 szervezete
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A sziil6i szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan a kovetkezo jogok illetik meg:

* aszil6i szervezet dont:

- sajat mikodeési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol

* véleményezési jog:

- a Szervezeti- és Mikodési Szabalyzat,
- helyi pedagdgiai program modositasa,
- hazirend modositasa,
- anevelési év rendjének meghatarozasa,
- avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartdsdnak maodja,
- innepélyek, megemlékezések rendje,
- asziilket anyagilag is érint6 ligyek,
- minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan az
6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna,
- az intézmény mikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekben (javaslatot tehet az
intézmény egészét, vagy csoportjat érintd kérdésekben)
A sziil6i szervezet épiiletenkénti valasztmanyanak tagjaival és elndkével az intézményvezeto,
a tagintézmény-vezetok tartjak a kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely tigyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ véleményezési jogot
biztosit. / Ertekezlet el6tt 7 nappal /

A Sziiloi Szervezet forumai

* Sziiléi értekezleteken, fogadd oOrdkon, csaladlatogatasok ¢és kozosen szervezett
rendezvényeken lehetdséget biztositunk a sziiloknek, hogy az 6vodaban folyo
pedagodgiai munka kialakitasaban aktivan részt vegyenek, oOtleteikkel eldsegitsék a
k6zos gondolkodast.

* A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara az
alabbi esetekben nyilik lehetdség: tinnepélyek, fogadoorak, csalddlatogatasok, sziiléi
értekezletek, faliujsagon kifiiggesztett informaciok forméjaban, k6zos kirandulasok,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil, dvodai rendezvények soran, nyilt nap,
ovodai kiadvanyok.

Kérdésfelvetés, konfliktuskezelés

* A gyermekek nevelésével kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a sziil6 a
csoport 6vodapedagogusaihoz.
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A sziild és pedagdgus kozotti megbeszélés, az allaspontok tisztazasa, sziikséges
tennivalok megbeszélése, esetleg a fenntartd bevonasa.

A pedagdgus munkajaval kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a sziilé az
6vodavezetohoz.

Az intézményvezeté munkajaval kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a
sziilo a fenntarto képviseldjéhez.

A sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat (51%) érintd kérdésekben
tajékoztatast kérhet szoban, irdsban az intézmény vezet6jétol. Az irdsos megkeresésre
az ligy jellegétol fliggden minél eldbb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adni.

A gyerekek nagyobb csoportjat (51 %) érintd ligyek targyalasanal a sziiloi szervezet
képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein.

3.3. Az intézmény belso kapcsolattartas rendje

3.3.1.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdas rendje és formai

A 4 szervezeti egységben dolgozd valamennyi 6vodapedagogus az 6voda nevelOtestiilete,
valamennyi dolgozé az alkalmazotti kozossége. Az intézményvezeto tartdzkodasi helye a
Deakvari fouti épiiletben van, feladattol fiiggen alkalmanként latogatja a 3 tagintézményt.

. Az intézményvezet6 havonta megbeszélést tart a székhelyen a
tagintézmény-vezetokkel. Ez alkalommal keriilnek megbeszélésre a munkatervi,
szervezési, hatarid6s és aktualis vezetdi feladatok.

. Az intézményvezetd telefonon folyamatos kapcsolatot tart valamennyi
épiilettel.

A kapcsolattartas elsddlegesen e-mail-ben torténik. Amennyiben ez a lehetdség nem
biztositott, ugy telefonon.

A nevelétestiileti értekezlet, mely az 6voda valamennyi 6vodapedagogusat érinti,
barmikor 6sszehivhatd, de legalabb évi 2 alkalommal. Témajat és 1dOpontjat az éves
munkaterv tartalmazza.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet - Osszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
nevelotestiilet, ha azt a nevelok 1/3-a kéri.

Az alkalmazotti értekezlet, mely az 6voda valamennyi dolgozojat érinti sziikség
szerint barmikor 0sszehivhato, de legaldbb évi 1 alkalommal.

Célja és _ feladata:
- az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése,
- eredmények, hidnyossagok feltdrasa, megvitatasa,
- a soron kdvetkezo feladatok megbeszélése, feleldsok kijeldlése,
- munkaszervezési kérdések megbeszélése,
- a dolgozodk ¢let-, és munkakoriilményeinek megbeszélése,
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- tajékoztatas aktualis kérdésekrol,
- a dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa,
- tliz,- €s munkavédelmi oktatds megtartasa.

* A csoportok sziiléi kozossége szamara az intézmény, nevelési évenként - legalabb
két alkalommal - a munkatervben rogzitett idopontl, rendes sziildi értekezletet
tart az Ovodapedagdgusok vezetésével.

A sziil6i értekezletet a sziiloi szervezet elnokének egyetértésével a tagovoda-vezetok
€s a csoportvezetd 6vondk hivjak dssze.

Igény esetén az intézményvezetd is 6sszehivhat kibdvitett sziiloi értekezletet.
A sziiloi értekezlet Osszehivéasat a sziilok is kezdeményezhetik, ha azt a sziilok
nagyobb ko6zosségét képviseld sziildi kor tdmogatja. (sziilok 1/3-a)

Az értekezletek idopontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.

Az értekezlet napirendjét 5 nappal elébb a sziil6k tudomésara kell hozni hirdetdtabléan,
vagy meghivok segitségével.

A rendkiviili sziildi értekezletekrdl mindig jegyzdkonyvet kell késziteni.

A gyermekek egyéni fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas a sziilovel elore egyeztetett
idépont alapjan fogadd orakon torténik.

A sziilok irasbeli tdjékoztatdsa a falitjsagon keresztiil torténik.

* Az intézményi szintii Sziiloi szervezet vezetdjével az intézményvezetd tart
kapcsolatot. A sziildi kozdsségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a
szlilé1 szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény
vezetOségéhez. A Sziil6i Szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett
id6épontokban nevelési évenként legalabb kétszer 0sszehivja, ahol tajékoztatast ad az
intézmény munkdjarol és feladatairdl, eredményeirdl valamint meghallgatja a sziil6i
kozosség véleményét és javaslatait. A sziildi szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Ha a sziildi szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a
vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl - 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet 6sszehivasaval - az 6vodavezetd gondoskodik.

A tagdvoda-vezetdje a Sziiléi Szervezet elnokét legalabb félévente tijékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A tagdvodai szintli Sziilé1 Szervezet vezetdjével a tagdvoda-vezetd, a csoportszintii
igyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az ovodapedagdgus tart
kapcsolatot.

* A csoportszintii iigyekben a csoport sziiléi szervezet képviseldjével, illetve



Vaci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023.

képviseldikkel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az ovodapedagogusok és sziilok kozotti kapcsolattartas _formdi:
- nyilt napokon, jatsz6 délutanokon,
- nyilvanos linnepélyeken,
- fogadoodrakon,
- csaladlatogatasokon,
- sziiloi értekezleteken,
- hirdetdn kifliggesztett informéciokon keresztiil,
- 6vodai rendezvények, vasarok k6zds megszervezése soran,
- kirandulasok alkalméaval.

3.4. Az intézmény kiilso kapcsolattartasi rendszere, formaja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a
varos iskolaival, a bolcsddével és a kulturalis intézményekkel. A partnerek véleményét
munkankrol rendszeresen és meghatarozott moédon megkérdezziik és figyelembe
vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagogusképzd foiskolakkal,
tovabbképzést  szervezd intézettel, Szakértéi  Bizottsdggal, a Pedagdgiai
Szakszolgalattal, védondi szolgalattal.

Az ovodat a Kkilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd €s helyettesei képviselik. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a
tagovoda-vezetdk ¢€s a neveldtestiilet 1s kapcsolatot tart a  kiilonb6zo
tarsintézményekkel.

3.4.1. A fenntarto és az intézmény kapcsolata kiterjed

* az intézmény mikodésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,

* az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara,

* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

* az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

* az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értekelésére.

A kapcsolattartds formai:
» szobeli tajékoztatas,
* beszamolok, jelentések,

* egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyliilésen valo részvétel,
+ a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
+ specidlis informacid szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
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szakmai munkajahoz kapcsolddoan,
» statisztikai adatszolgaltatas
* az intézmény mikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése

3.4.2. A tartosbeteg gyermekek esetében sziikséges kapcsolattartdasrol

Az Nkt. alapjan tartds gyogykezelés alatt allo tanuld: az a tanulo, akinek kezelése az
Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitdsi napot varhatéan
meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem
tud részt venni.

Lényeges, hogy a tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanuldk esetében az adott
egészségligyi allapotbol eredd sajatossagok és a tankotelezettséggel Osszefiiggd
alapvetd jogok és kotelezettségek dsszhangba keriiljenek

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozd teambe sorolhatunk.

cres

Ehhez elengedhetetlen a teljes betegit iddszaka alatti pedagdgiai ellatasuk
megtervezése ¢és nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziil6 és minden ellatd
szamara ¢és részEérol a pontos tiszta €s atlathaté kommunikacio.

A sziilo kérésére ¢és beleegyezésével minden tag koteles a tdle kért informacidkat
megadni, és a tanul6 érdekében egyiittmitkddni.

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyeldségének, fejlesztésének,
rehabilitaciojanak biztositdsa érdekében:

A korhazi 1ét szakaszaban:

» Kapcsolatfelvétel a csaldddal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.

* Az kortarsak €s a nevelGtestiilet informalasa.

* Esetgazda (gyermekkel foglalkozé ovodapedagogus) kijelolése, aki az adott
1d6szakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a
gyogypedagogus altal elkészitett, az adott idOszakra vonatkoz6 egyéni fejlesztési
tervet a sziildnek irasban és/vagy online formaban megkiildi. A sziild kotelessége
a megkapott oktatasi anyagot a korhaz pedagoégusnak atadni.

* A kozosségben tartds megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat
kovetd otthon tartozkodas iddszaka soran:

* Az Esetgazda az adott id0szakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat,
SNI gyermek esetében a gyogypedagogus altal elkészitett, az adott idOszakra
vonatkoz6 egyéni fejlesztési tervet a szililonek irdsban és/vagy online formaban
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megkiildi. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az iskolaba, utégondozas:

1. A reintegraci6 és inklizio eldkészitése.

2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.

3. Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakértéi bizottsaggal,
gyermekvédelemmel

3.4.3. Az altalanos iskolak és az ovodak kapcsolata

* A tagovoda-vezetdk, feladattal megbizottak, Ovodapedagdgusok rendszeres
kapcsolatot tartanak az iskolék igazgatéival, pedagogusaival.

* A kapcsolattartds célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd
egylittmiikddés kialakitasa.

* A kapcsolattartd 6vodapedagégus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Az intézmény eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal

* kolcsonds, vagy egyoldali meghivassal,
* volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval.

3.4.4. A Pedagogiai Szakszolgdlat és az ovodak kapcsolata

A kapcsolattartas formdja elsésorban eseti, ami kiterjed

- a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd

szakvélemény megkérésére,

- az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

- agyerekek a Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

- az Ovodavezetd, a tagovoda-vezetd, a gyodgypedagdgus konzultacios
kapcsolatot tarthat a Szakszolgélattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

3.4.5. Tanuldsi képességeket vizsgdalo bizottsag és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataival 6sszefiiggd kapcsolattartasra
az intézményvezetd, a gyogypedagdgus, a tagdvoda-vezetdk jogosultak.

Feladatuk:

- avizsgalatok kérelme,

- a szakértdi véleménnyel felvett oOvodds szakvéleménye szerinti
kapcsolatfelvétel kezdeményezése,
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- a szakértéi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridé szerinti
kérelme,

- agyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

3.4.6. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgdlattal

e Az 6vodak (a Vaci Dedkvari Ovoda 4 intézménye) gyermekvédelmi felelései

3.4.7.

3.4.8.

folyamatos kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes
talalkozas havi rendszerességgel torténik az 6vodadban. Megbeszélik a problémas
eseteket, a csalddban jelentkez0 miikodési zavarokat ellensulyozzak, a
veszélyeztetettséget el6idéz0 okok megoldasara, megsziintetésére javaslatot
készitenek. Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek a kiilonbozd
szolgéltatdsokhoz val6 hozzéjutasban.

A gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki
egészségének biztositdsa érdekében tdjékoztatjdk a sziildt a jogokrol,
tamogatasokrol, ellatasi formakrdl, a fenntartdé dnkormdanyzat ezzel kapcsolatos
rendeletérol.

Segitséget nyudjtanak a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik
a tamogatéas megallapitdsat, az ellatas igénybevételét.

Eszlel6-, és jelzérendszerként mikodik az 6évodai intézményben dolgozd
valamennyi pedagégus - a gyermekvédelmi felelés, amely lehetdvé teszi a
gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.

Kapcsolat a bolesodével

A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizatasa alapjan latja el.

Szakmai munka kolcsonds megismerése meghivassal.

Az 6vodaba keriilé gyermekek megismerése.

az 6vodapedagogus bolcsddei latogatasaival,

a bolcsddések ovodaba torténd latogatasaval.

Kapcsolattartas az egyvhdazak képviseloivel, a fakultativ hit- és vallasoktatas

idopontjanak. helyének biztositdsa

L]

Az egyhazak képviseldivel a tagovoda-vezetdk és feladattal megbizottak tartjak a
kapcsolatot.

Az 6vodékban, a sziilok igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és
vallasoktatast szervezhet.

A hit- és vallasoktatas idépontjat az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az
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ovodai ¢letrendet figyelembe véve kell szervezni.

* Az oOvoda biztositja a hit- és vallasoktatdshoz sziikséges helyet és targyi
feltételeket.

3.4.9. Egyéb intéezmeéenyek, kozosségek és kapcsolata

* Az 6vodék folyamatos kapcsolatot tartanak a véaros kozmiivelddési €és kulturalis
intézményeivel. A kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

3.4.10. Az intézményvezeto kapcsolatot tart

* az Onkorméanyzat részér6l a polgarmesterrel, az Intézményfeliigyeleti ¢és
Humanosztaly dolgozdival, az Onkormanyzati Bizottsagokkal, valamint
képviselokkel,

* apolgarmesteri hivatal illetékes vezetdivel, dolgozoival,

* abolesdde vezetdjével,

* avarosban mikddé mas 6vodai intézmények vezetdivel,

» aziskolak igazgatoival,

» aCsaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével,

» aPedagogiai Szakszolgalat vezetdjével.

A kapcsolattartasba a tagdvoda-vezetdk, feladattal megbizottak is segitséget nydjtanak.

A oOvodavezetd - a lehetdségekhez képest - tizemekkel, vallalkozokkal is szorgalmazzak
az egylittmikodeést.

A tanulményi kiranduldsok, sétdk, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a
munkaterv alapjan torténik. (minden 10 f6 gyermekhez 1 f6 felndtt kisérdt kell
biztositani.) A csoportok minden tevékenység szervezésekor elézetesen, irasban értesitik
az eseményekrdl az intézményvezetot.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

4.1. Belsd kontrollrendszer

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
Célja, hogy:

* Dbiztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara a megfeleld mennyiségli és mindségii
informaciot az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tartalmarol és annak
szinvonalarol,
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* jelezze az 6vodapedagogusok és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetok szamara
a pedagdgiai, gazdasagi és jogi kovetkezményektdl valo eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

* segitse a vezetdi iranyitast,

* megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,

* vizsgalja az intézményi vagyon védelmét,

* segitse az éves mitkddési terv prioritdsanak meghatarozasat.

A belso ellenérzés f6 teriiletei:
» aszakmai tevékenységgel 6sszefliggd s
» agazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:

+ latogatas

» vizsgalat,

* helyszini ellenérzés,

* beszamoltatas szoban és irasban,
* dokumentumok ellendrzése,

» adatok bekérése,

» vezetOi értekezlet, konzultacio.

4.1.1. A pedagogiai munka kiilsg ellendrzése - tanfeliigyelet

Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézmény szakmai tevékenységét a
pedagogusok munkdjanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd értékelésére, az
intézményvezetd 4ltalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd
értékelésére, az intézmények sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatast ad. Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés részét képezi az intézményi
onértekelés. Az intézményi onértékelés keretében az intézmény 6tévente teljes korlien érteékeli
sajat pedagodgiai munkajat. Az intézményi Onértékelés részeként kétévente sor keriil az
intézmény pedagodgusai, valamint az intézményvezetdi megbizds masodik vagy negyedik
évében az intézményvezetd intézményen beliili értékelésére. A pedagodgiai munka belsod
ellendrzésével szemben tadmasztott kovetelmények- megegyezik a kiilsé tanfeliigyeleti
értekelés szempontjaival.

* Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonalu ellatasat.

+ A gyermeki tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje
¢és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb
eredmények elérésére.

* Téamogassa a pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.
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Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikodjon a megeldzés szerepe.

Az ellenOrzés soran a szakmai segitségnytjtas €s az 6sztonzés keriil elétérbe, hogy
eldsegitse a pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenorzése soran

a 9 pedagogus kompetencianak valo megfelelés,

a pedagogusok munkafegyelme,

a nevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, csoportkép kialakitasa,

az 6vono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége.

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A nevelomunka belso ellenorzésébe bevonhato:

a helyettesek, tagdvoda-vezetok,
szakmai munkak6zosség-vezetok,
onértékelési csoport tagjai.

RendKkiviili ellenorzést kezdeménvezhet:

az intézményvezeto

a helyettesek, tagintézmény vezetdk, feladattal megbizottak,
szakmai munkak0zosség,

a szllok kozossége.

Az ellenorzés fajtai:

A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az o6vodapedagdégusok munkdjanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

A pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozéaslatogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

A tervszerll, elére egyeztetett idOpont szerinti ellendrzésrdl jegyzOkonyv késziil
mindkét fél alairasaval.

Eseti (spontan, alkalomszeri) ellendrzés a problémak feltardsa, megoldasa érdekében
torténik.

frasbeli, szobeli beszamoltatas.

A belsd ellendrzés rendjét a munkaterv tartalmazza. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett
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pedagogussal ismertetni kell. A nevelési év végén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, illetve az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva
az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK

5.1. Alapito okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az alapitd okirat
tartalmazza.

5.2. Munkatery

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi
munkatervet készit. A munkatervnek tartalmaznia kell:

* afeladatok konkrét meghatarozasat

» afeladat végrehajtasaért felelds nevét

» afeladat végrehajtasanak hataridejét

* avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapokat,
e a sziinetek idotartamat,
e az dvodai élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépont;jat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadoorak idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogia céli dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
tagovodaknak és a fenntartonak.
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

5.3. Hazirend

Az intézmény hézirendjében keriil szabalyozasra:

* a gyermek tdvolmaraddsanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozd
eloiras,
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a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés,

a szocialis tiamogatas megallapitdsanak és felosztasanak elve,

a gyermekek rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja,

a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,

a gyermekek altal bevitt dolgok oOltozében vald elhelyezése, a bevitel
bejelentése.

A hazirend elkészitéséért - az sziiloi szervezet véleményének kotelezd beszerzését
kovetden - az intézményvezeto a felelOs.

A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el.
A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

54. SZMSZ

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

a mukodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek az intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belso ellenérzésének rendjét,

a belépés ¢és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem 4allnak
jogviszonyban az intézménnyel,

az intézmény tagintézményeivel vald kapcsolattartas rendjét,

a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet
szabdlyait,

a szervezeti egyseégek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd, altalanos helyettes, tagintézmény-vezetd, feladattal
megbizott akadalyoztatasa esetén a helyettesités rend;ét,

a vezetdk és a sziildi szervezet, kozdsség kozotti kapcsolattartds formajat,
rendjét,

a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazéasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az d&voda egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolésaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozdsségek egylittmikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
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részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében,

az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket,
vezetol munkakori leiras mintakat,

az intézmény biztonsdgos miikddését garantdld szabdlyok, amelyek megtartasa
kotelezd az intézmény teriiletén tartdozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az SZMSZ-t a sziildi szervezet véleményének kikérését kovetden az intézmény

nevelOtestiilete fogadja el.

5.5. Pedagdgiai program

Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan késziti el pedagogiai
programjat.

A pedagdgiai program meghatarozza:

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének
segitéseét,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenyseéget,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

a nemzetiség kulturajanak és nyelvének apolasaval jar6 feladatokat,

az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

a gyermekek fejlddésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket,
szabalyokat.

5.6. Tovabbképzési és beiskolazasi tery tartalmazza:

a pedagodgusok kotelezéen tovabbképzésének szempontjait,
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» atovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat,
» atovabbképzés finanszirozas elvi szempontjait.

A beiskolazasi terv a nevelOtestiilet szavazata alapjan valik érvényessé.

5.7. Egyeéb dokumentumok

Az intézmény mitkddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori térvényi
eldirasoknak megfeleld szabalyzatok, dokumentumok:

» Adatkezelési szabalyzat - SZMSZ melléklet

* Pedagdgiai munka belso ellendrzési rendje

* Vezetdi munkakori leirdsok (minta: SZMSZ melléklet)
* Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

6. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az 6voda a gyermek haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig nevelo intézmény.

6.1. A miikodés altalanos rendje

Az intézmény meghatarozott kozoktatasi feladatok ellatasara Ilétesitett jogi intézmény.
Onalloan miikodd és gazdalkodo.

A munkaviszony minden esetben a 4 épiiletben miikodd intézmény valamennyi épiiletére,
véltoz6 munkahelyre szol.

Munkaszervezési okbol barmely dolgozo atiranyithatéo a székhely, a tagintézmények
kozott egyarant.
Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény adatait, mely adatok nyilvanosak.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok bizalmasak, csak a
torvényben jelolt hivatalos szerveknek tovabbithatok, illetve statisztikai adatok szolgaltatasara
hasznalhatok.

Az 6vodiban a nevelémunka a Vici Deakvari Ovoda Programja alapjan torténik.

Az 6voda neveld intézmény, a nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig
tart.

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év rendjét. Ehhez ki kell kérni a
Sziil6i Szervezet véleményét is.
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A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket €s idépontokat, az épiiletek kozott megfeleléen dsszehangolva.
» anevelGtestiileti értekezletek idopont;jat,
* az intézményi linnepek €s rendezvények idejét és linneplésének modjat,
» anevelés nélkiili munkanapok programjat €s idOpontjat, * a bemutatd szakmai napok,
nyilt napok id6pontjat.

Az éves munkatervben kell meghatarozni a nevelés nélkiili munkanapokat /maximum 5 nap/,
melyet az intézményvezetd engedélyez €s jelent a fenntartonak.

A Vici Dedkvari Ovodiban egy munkaterv késziil, melynek alkoté részei a
tagintézményi éves sajat munkatervek.

6.2. Az 6vodai felvétel rendje (Nkt. 8. § (1-2. bek. )

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozdsokon kdteles részt
venni.

Az 6voda, a feltételek teljesiilése esetén, felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a
felvételétol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy az érintett kdrzetben valamennyi
haroméves €és annal iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

» Az dvodai felvétel jelentkezés utjan torténik.

+ A felvételnél meghatarozo a fenntart6 altal megallapitott féréhelyszam.

*+ A gyermeket elsdsorban abba az ovoddba kell felvenni, atvenni, amelynek
kornyezetében (korzetében) lakik, illetve sziildje dolgozik, rugalmasan biztositva (a
torvényi szabalyoknak megfelelden) a sziil6 szamara a szabad 6vodavalasztast.

* Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

* Az 6vodai jelentkezés moddjat, a hataridé eldtt legalabb 30 nappal a fenntartonak
nyilvanossagra kell hozni.

+ A felvételt az 6vodavezetd bonyolitja. Amennyiben tobb a jelentkezOk szdma, mint a
tagintézményi féréhelyszam, az intézményvezetdnek egyeztetési kotelezettsége van,
melynek soran biztositani kell a sziilok képviseletét is.

» A sziilé gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirdsok hatarain beliil.
» A beiratashoz sziikséges a gyermek:

- sziiletési anyakonyvi kivonata,

- alakcimkartyéja

- aTAJ-kartyaja
* A felvételnél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

- tankoteles korba 1épett, 6todik életévét betdltd gyermek,
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- egyediilallo sziilok gyermeke,

- mindkét sziilé dolgozo,

- tartos nevelésben 1évo gyermek,
- nemzetiséghez tartozé gyermek,

egyéb szocidlis okok miatt HH vagy HHH gyermek, amennyiben
betoltotte harmadik életévét,
- akinek felvételérdl a gyamhatdsag dontott.
* Mind az 6vodéba torténd felvételrdl, mind annak elutasitasardl a sziilot / gondvisel6t
irasban értesiteni kell a jogszabalyi eldirdsok betartasaval. (a hatarozatot meg kell
indokolni, fel kell hivni a sziil / gondvisel6 figyelmét a jogorvoslati lehetdségekre.

» A sajatos nevelési igényl gyermeknek joga, hogy kiilonleges gondozas keretében
allapotanak megfeleldé pedagodgiai, gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai
ellatasban részesiiljon, attél kezdddden, hogy igényjogosultsagit megallapitottak.
((Kt. 30. § (1) bek. )

» A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziild rendszeresen 6vodaba jaratni.

6.2.1. A gyermekek __ tdvolmaraddsanak,  mulasgtisanak

igazoldsa
Az oOvoda csak akkor tud hatékonyan segitséget nyljtani a gyermek fejlédéséhez, ha a
gyermek rendszeresen jar 6vodaba.

A gyermek Ovodai tavolmaradasat a csoport felvételi €s mulasztdsi napldjaba az
o6vodapedagogus koteles bejegyezni az 6vodai nap soran.

A tavolmaradas és hianyzas igazolasara vonatkozo rendelkezések:

* Ha a gyermek hat6sagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozason,
az errdl szolo igazolést legkésdbb az érintett napot kovetd 3. munkanapon be kell
mutatni az 6vodapedagogusnak.

* Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivdnja 6vodaba hozni, legalabb 1
munkanappal eldtte tdjékoztatnia kell az 6vodapedagogust.

* Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan lehetdleg 9
oraig be kell jelenteni az 6vondnek.

* Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

* Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje - a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal Osszhangban értesiti tényleges tartdozkodasi helye szerint
illetékes csalad- és gyermekjoléti kdzpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgélatot
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- az igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
ovoda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

-igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt
gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot.

» Igazoltnak tekinthetd a hianyzas, ha
- azt a szilo eldre bejelentette
- az 6vodakoteles gyermek sziildje irasban kérelmezte €s engedélyt kapott, - a
gyermek beteg volt és errdl orvosi gazolast hozott.

6.2.2. Az ovodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabadlyai

Megsziinik az 6vodai elhelyezés - a koznevelési torvény 53.§ (1) bekezdésében foglaltak
alapjan

» agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
» afelmentést engedélyezo szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol
torténd kimaradasara,
+ agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
6.2.3. Csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat meghatarozé szempontok:
+ létszamhatarok (fenntartd6 meghatdrozasa alapjan)
+ csoportszoba férdhelye
* tartalmi szempontok alapjan: - életkor
- fejlettség
- tagovodak nevelési gyakorlatanak szervezési elvei
(specialis képzések, felzarkoztatés, tehetséggondozas)
Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.

6.2.4. A gyermekek fogaddasanak rendje

* Az 6voda hétf6tdl péntekig 5 napos munkarenddel miikddik, a heti idokeret 50 ora.

* A nevelési év rendje:

Szorgalmi id6: szeptember 01-t6] méjus 31-ig tart.

Janius 01-t61 augusztus 31. ko6zott a nyari idészakban csoportdsszevondsokkal
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miikddnek az o6vodak, a karbantartasi munkalatok a nyari szabadsagolds és a
lecsokkent gyereklétszam miatt. A nydri zards idOpontjat jegyzoéi hatarozat
tartalmazza.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként a vezetd engedélyével az év soran barmikor
torténhet csoportdsszevonas.

Nyitvatartas 6.30 - 17.00-ig lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel. A
nyitva tartds teljes idOtartama alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
Ugyelet biztositunk reggel 6.30-t61 7.00 6raig, ill. délutdan 16.00 oratél 17.00 oraig.
Az Tlgyelet id6pontja alatt egy 0Osszevont csoport milkddik oOvodapedagdgus
vezetésével.

Az 6voda nyitvatartdsi idején beliil / reggel 8 és 16 6ra kozott az dvodavezetdnek
vagy helyettesének az 6voddban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartdzkoddsan
kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatésa.

Az 0 gyermekek fogadéasa szeptember 01-t6l 30-ig folyamatosan torténik, illetve
indokolt esetben, létszamot figyelembe véve, egész év folyaman lehetdség van
felvételre.

Az 6voda a fenntarté rendelkezése szerint nydron 4 hétig tart zarva, melyrdl a sziilok
februar 15-ig kapnak tajékoztatds. A zarvatartds ideje alatt a sziild kérésére a
gyermeket a kijel6lt 6vodak fogadjak.

Nyaron az 6voda heti egy alkalommal iigyeletet biztosit 8-10 6raig a hivatalos ligyek
intézésére. Errdl a sziiloket a faliujsagon tajékoztatjak.

A zarvatartds ideje alatt torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritds. Ez 1d6 alatt a hivatalos ligyek rendezése érdekében - kiilon
megallapitott beosztas szerint 8-11 oraig ligyeletet tartunk.

A téli sziinet idejére a fenntartd altal kijeldlt iigyeletes dvodaban biztositjuk a
gyermekek elhelyezését.

A kozpontilag engedélyezett sziineteken kiviil az 6voda csak rendkiviili esetben
(balesetveszélyes koriilmények, épiiletben tortént meghibasodéas, természeti
katasztrofak stb.) tart zarva.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tél vald eltérést az Ovoda vezetdje
engedélyezi.

Nevelési értekezletek, mindségfejlesztési feladatok, szakmai és egyéb szervezeti
tovabbképzések megtartasa céljabol a Nkt.-ben meghatarozottak alapjan 5 nevelési
nélkiili munkanapot vehetiink igénybe.

- a nevelésnélkiili munkanapokat minimum 10 nappal eldre jelezziik a
sziiloknek;

- anevelésnélkiili munkanapokat az éves munkatervben rogzitjiik;

- sziléi igények alapjan a nevelésnélkiilli munkanapokon az iigyeletet ado
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tagovodaban biztositjuk az 6vodai elhelyezést.

Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rol és a hazirendrol

Az o6vodak vezetdi irodajaban kell elhelyezni - az intézményvezetd altal hitelesitett masolati

példanyban:

az intézmény pedagodgiai programjat,
az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat,
az 6voda hazirendjét.

Ezt a sziilok a tagovoda-vezetotol, feladattal megbizottal elézetes egyeztetés utan elkérhetik.

6.4.

A szilék az intézményvezetotél vagy a tagovoda-vezetotdl kérhetnek szdbeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Erre a minden évben sziil6i értekezleten vagy
fogadooran lehetdséget biztositunk.

Az 6voda hirdetétablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas idejét.
Az 6vodai beiratdsok eldtt a sziilok tajékoztatasara szervezett formaban is sor keriilhet.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonvban az

ovodaval

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az dovodaval jogviszonyban nem 4allo
személyek az intézményvezetének, tagovoda-vezetdnek, feladattal megbizottnak
jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartoi, szakértéi, szaktandcsaddi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoportok- és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére elézetes
egyeztetés alapjan, az intézményvezetd, tagdvoda-vezetd vagy feladattal megbizott
engedélyezi.

A szakszolgélatok szakemberei, 6raadd pedagdégusok a hét megadott napjan a kijelolt
helyeken foglalkozast vezethetnek. (logopédus, hitoktatd, nyelvtanar stb.)

Az alkalmazottak hozzatartoz6i nem zavarhatjdk az intézmény neveldmunkajat, ezért
csak indokolt esetben, rovid ideig tartdzkodhatnak az intézményben.

Az ovoda dolgozdéi, tovabba iligynokok, tizletkotdk vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az oOvoda éltal
szervezett vasar, valamint a nevelGtestiilet javaslatar az Ovodavezetd Aaltal
engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetdségek alkalmaval. Pl. konyv, ruha)

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz
kot6dd szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatod
politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az o6voddban miikodé konyha teriiletére idegenek csak indokolt esetben, az
¢lelmezésvezetd engedélyével 1éphetnek be.
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6.5. A vezetok és a Kijelolt felelosok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az 6voda vezetdségének tagjai sziikebb értelmezésben:
* intézményvezeto,
* intézményvezetd-helyettesek,
* tagintézmény-vezetok,
Az 6voda vezetOségének tagjai tagabb értelmezésben:
* intézményvezeto,
* intézményvezetd- helyettesek,
* tagintézmény-vezetok,
« feladattal megbizottak,
* munkakozdsség - vezetok,
A vezetés gy alakitja ki munkarendjét, hogy a 8.00 - 16.00 o6raig terjedd iddszakban
folyamatosan biztositott legyen az elérhetdség, az ligyintézés.

6.6. A vezetok helyettesitési rendje

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szold
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 5.§ (2) bekezdése alapjan:

»Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkill a koznevelési intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat a szervezeti és mitkodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja
el.”

A vezet0 akadalyoztatdsa vagy intézmeénven kivili feladatellatasa esetén a helyettesités
rendje:

Székhelyen:
* altalanos intézményvezetd- helyettes, intézményvezetd-helyettes

* tagovoda-vezetd munkakozosség-vezeto,

Az intézményvezetd helyettesitését az intézményvezetd-helyettesek latjak el teljes
felelosséggel.

Tartds tavollét esetén (3 hét) a helyettesités teljes korti, - a vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irdsos intézkedésben ad felhatalmazast, ha a fenntart6 masképp nem intézkedik. (kivétel
személyi ligyek)

Az intézményvezetd ¢€s a helyettesek egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal adott irdsbeli megbizas alapjan torténik.

Tagintézményekben

A tagdvoda-vezetd tavolléte esetén a pedagdgiai szakmai munkat az altala irdsban megbizott
ovodapedagodgus latja el.
* A helyettes megnevezése a helyi éves munkatervben szerepel.

* A tagovoda-vezetd, feladattal megbizott vagy az 6t helyettesité megbizott egyiittes
akadalyoztatdsa esetén, a helyettesitést a munkakozdsség-vezetd latja el. Intézkedési
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jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A helyettes e mindségben tett
intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi,- anyagi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozik.

A helyettes koteles beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol,
eredményekrol és a folyamatban levo tigyekrol.

Az altalanos helyettes heti munkaideje 40 ora, melybdl kotelezd oraszama: 22

ora/hét

A tagovoda-vezetdk, feladattal megbizottak heti munkaideje 40 ora, melybol

- kotelez6 oraszama 50 f6 gyermek alatt heti 26 ora,

- 50 - 199 f6 gyermek kozott heti 24 6ra,

- 200 - 499 16 gyermek kozott heti 22 ora (amennyiben a fenntarté masképp nem
rendelkezik)

Az intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 o6ra, melybdl az dvodapedagdgusok
heti 32 orat kotelesek gyermekcsoportban eltolteni. Az intézményvezetd az
ovodapedagogus szamara a kotott munkaidon (heti 32 o6ra) feliil a neveléssel-
oktatassal Osszefiiggd feladatokat, eseti helyettesitést rendelhet el. (heti 4 6raban)

6.7. A dolgozok kotelezo oraszama, munkaideje

6.7.1. Az ovodapedagogusok kotelezd oraszamdaba beszamitott tevéekenységek:
- gyermekekkel toltott neveld-oktatdo munka,

- gyermekvédelmi teenddk ellatasa,

- munkavédelmi feladatok ellatasa,

- munkakozdsség-vezetdi munka ellatasa,
- egyéni megbizatasokkal kapcsolatos feladatok.

6.7.2. Az dvodapedagdgusok felkésziilési idejébe szamitott tevékenységek (40 dra):
(ezek egy részét az intézményben, mas részét azon kiviil végzi)

- irasbeli felkésziilés a nevel6-oktatd munkara,

- értékeli a gyermekek teljesitményet,

- pedagogiai vélemény elkészitése, elektronikus uton térténd rogzitése,

- iddszakosan részt vesz a mindségfejlesztési tobbletfeladatok végzésében,

- sziil6i1 értekezlet, fogadoorak tartas,

- linnepélyek szervezése,

- irasbeli beszamoldk a neveldmunkajaval kapcsolatban,

- tovabbképzéseken valo részvétel,

- neveldtestiileti, munkatarsi értekezleteken, illetve egyéb oOvodai élettel
kapcsolatos megbeszéléseken valo részvétel,

- csaladlatogatas,

- leltarozas,

- Onképzés,

- munkako6zosségi foglalkozas,
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- kirandulas
Az intézményvezetd az dvodapedagdgus szamara a kotott munkaidon (heti 32 ora)
feliil a neveléssel-oktatassal Osszefliggd feladatokat, eseti helyettesitést rendelhet el.
(heti 4 6raban)

A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakorbe utalt munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat
valtott mliszakban végzik, sziikség esetén célszerli atcsoportositassal.

A dolgoz6é munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete eldtt 5-10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

A munkabo6l vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni vezetdjének, vagy
helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb
esetben a dolgozo az intézményvezetotol kérhet engedélyt, a tdvolmaradasra legalabb
1 nappal elébb.

A hidnyz6 Ovodapedagégus koteles naplojat a csoportban hagyni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd neveld biztosithassa a gyermekek szamara a
nevelési terv szerinti elérehaladést.

6.8. Az intézmény fogadonapjai

Az intézmény éves munkatervében kerlil meghatarozasra a sziildk és egyéb
érdeklddok fogadasanak idépontja.

Az id8pontot az dvodak hazirendje is tartalmazza.

6.9. Az intézmény létesitménveinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

6.10.

Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszloval (nemzeti és unios) kell ellatni.

Az 6vodak létesitményeit €s helyiségeit az 6voda nyitva tartisa alatt lehet hasznalni.
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek novelés érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési idOn tul, eseti szerzdédéskotessel,
bérbe adhatja.

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének
szabdalyzata tartalmazza.

Az intézmény téritésmentes szolgaltatasai:

hitoktatas,
nyelv- és beszédfejlesztés,
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sajatos nevelési igényl gyermekeknek habilitacids / rehabilitacios foglalkozas,
mozgasterapids foglalkozas,

tehetséggondoz6 foglalkozésok,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,

Sziiloi igénveken alapuld tehetséggondozo foglalkozasok

A Vici Deakvari Ovoda téritéskoteles szolgaltatasai a kovetkez6k alapjan mitkddnek:

A sziiléi igényeken alapuld foglalkozasok szabdlyzata tevékenységenként -
koltségszabalyzat alapjan.

Lehetséges onkoltséges foglalkozasok az eddigi gyakorlat alapjan, mely épiiletenként
¢és nevelési évenként valtozo lehet.

Az igények felmérése minden év elején szeptemberben, irdsban torténik.

A foglalkozasokat a sziiléi igények alapjan szervezziik, mellyel kapcsolatosan a
sziilok irasban nyilatkoznak, és irdsban fogadjék el a koltségtérités mértékét.

Az inditand6 foglalkozasok szamat és tipusat mindig az aktudlis igények és
koriilmények hatarozzdk meg, tehat ennek megfeleléen valtozhat.

Arra toreksziink, hogy a foglalkozasokat a délutani 6rdkban szervezziik.

A foglalkozasok id6tartama igazodjék a korosztalyhoz.

Olyan tevékenységeknek adunk lehetdséget, melyek az Ovoda helyi nevelési
programjahoz, helyi sajatossadgaihoz, kiemelt nevelési teriiletéhez szorosan
kapcsolodnak.

6.12. Kiilfoldi svermekeknek adhaté kedvezmény

A Nkt. 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgar kiskort akkor valik 6vodai ellatasra
jogosultta ha:

menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes

a szabad mozgas és tartozkodas jogat Magyarorszdgon gyakorolja,

bevandorolt vagy letelepedett jogallasu, vagy Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodasra jogositd engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott
feltételeknek, az 6vodai nevelést, a pedagogiai szakszolgalatokat a magyar allampolgarokkal,
azonos feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhatd, ha a sziil6 hdrom hdénapot meghaladd tartdzkodasra jogositd
engedéllyel rendelkezik és keres6tevékenységet folytat. E rendelkezéseket az érintett
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hazastarsa és gyermeke tekintetében is alkalmazni kell.

Az a nem magyar allampolgar, aki az oktatasért felelés miniszter meghivolevelével
rendelkezik, a meghivolevélben meghatarozott ellatast a magyar allampolgéarokkal azonos
feltételek szerint veheti igénybe.

Az a nem magyar allampolgéar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatalya ala -
ha nemzetkdzi szerzodés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az 6vodai ellatasért,
tovabba a pedagogiai szakszolgélat igénybevételéért dijat fizet.

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra jut6 foly6 kiadasok egy tanuldra juté hanyadat.
A dij a fenntart6 altal meghatarozott szabalyok alapjan csokkenthetd vagy elengedhetd.

A gyermek attol a naptol latogathatja az dvodat, amikortdl érvényes orvosi engedéllyel
rendelkezik.

6.13. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikkséges teendok

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsdgat, egészségét valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztréfa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

* arobbantassal torténd fenyegetés, bombariado,

* egyeb veszélyhelyzet, illetve a neveldmunkiat mas modon akadalyozd, nehezitd

kortilmény.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az Ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd éErtesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
+ tliz esetén a tlizoltosagot,
* atavollevld intézményvezetot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,
* az intézmény fenntartdjat,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja,

* asziloket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban hangos kialtassal értesiteni
kell (riad6) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitirités¢hez. A



Vaci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023.

veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhat "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagdgusnak a
csoportszoban kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* Elsddleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kovetden keriilhet sor - a
kortilményektdl fliggden - a gyermekek, a dolgozok, illetve az 6voda egyéb értékeinek
mentésére.

« A gyermekeket a terem elhagyédsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

* Gondoskodni kell arr6l, hogy a rendérség megérkezéséig az intézménybe arra nem
jogosult személy ne 1épjen be.

* Gondoskodni kell arrél, hogy a gyerekekeért érkezd sziilok tajékoztatast kapjanak a
gyermekek tartozkodasi helyérdl, lehetdvé kell tenni azt, hogy a sziilok a gyermekeket
hazavihessék.

« FErtesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartozkodd személyeket a
fenyegetettségrol.

* Biztositani kell a megérkezd renddri er6k szdmara az intézménybe torténd bejutast, az
intézményt ismerd dolgozd révén a maximalis segitségnyujtast.

* A fenyegetettségrol kozvetleniil, els6ként tudomast szerzé személyt a renddrségi stb.
vizsgalathoz rendelkezésre kell bocsajtani, addig munkavégzési kotelezettsége alol
mentesiteni kell.

* Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsOsegélynytjtast, és sziikség
szerint értesiteni kell a mentdket a 104-es telefonszamon.

Az oOvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

+ akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
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» avizszerzési helyek szabadda tételérol,

» azelsOsegélynyljtas megszervezésérol,

+ arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda vezetdjének,
vagy
az altala kijelolt dolgozdonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

+ aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

+ az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,

* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

» az épiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

* az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
ovodavezetdi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendok részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés
esetére (bombariado terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tlzriado terv ¢€és a bombariaddo terv elkészitéséért ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az Ovoda vezetdje utasitdsra a
munkavédelmi felelésnek kall gondoskodni.

A tliz oltdsdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét
latjak el.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezeto a felel0s.

A tlizriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A thzriado tervet és a bombariadd tervet az ovoda tizoltd késziillékei mellett kell
elhelyezni!

Az esemény utan az intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az
esemény leirdsat, a megtett intézkedéséket, az elhdritas modjat és idStartamat és az esetleges
kovetkezményeket.
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A gyermekek tovabbi elhelyezése az o6vodak helyi tlizriadé tervének megfeleléen
torténik.

7. OVO, - VEDO ELOIRASOK

7.1. Gvermekvédelmi feladatok

Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében  és
megszintetésében, ennek soran egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a Gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vond, illetve a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazott, az 6voda vezetdje Gtjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek mds vagy sajat magatartasa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az ovoda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csalddok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda vezetdje felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasdért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételek biztositasaért. A sziil6ket a nevelési
¢v kezdetekor szoban és irasban tdjékoztatja a gyermekvédelmi felelds személyérdl,
elérhetdsegérol.

7.1.1. Gyermekvédelmi felelos

A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az oOvodapedagogusok gyermek ¢&s
ifjasagvédelmi munkajat.

Feladatai:

+ Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozas
sziikség szerinti rendszerességgel torténik a Csaladsegitd- Gyermekjoléti szolgalatnal.
A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tajékoztatjdk a sziilét a jogokrdl, tamogatasokrol, ellatasi
formakrol, a fenntarté dnkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérol.

» Segitséget nyajt a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezi a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

+ Eszlel6-, és jelz6rendszerként miikodik az 6vodaba dolgozo valamennyi pedagégus - a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, ami lehetévé teszi a gyermekeket altalaban
veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének
id6ében torténd felismerését.
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Ovodapedagégusok feladatai

7.1.3.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében a gyermekek
kedélyallapotaban bekdvetkezett valtozasokat, fejlodési megtorpanédsokat.

Csaladlatogatas, fogadoora keretében torekszenek az okok feltarasara.

Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felelésnek.

Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos
helyzetii gyermekek fejlodését.
Egyenld fejlédési esélyt biztositanak minden gyermek szdmara.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara.

Dajkak feladatai

7.2.

Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 61tozkodes, étkezés, alvas, mosddhasznalat stb.

Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciodkat.

A tudomadsukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrdl tdjékoztatjak az 6vondt,
gyermekvédelmi felelOst.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodaba jarod
veédond latja el.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:

- biztositja az egészségiigyi /orvosi, védondi/ munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl,
- sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodas gyermekek évente egy alkalommal
fogorvosi sziirésen vesznek részt.
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Altaldnos rendelkezések

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése, a gyerekek
testi épségének megovasa az 6voda valamennyi dolgozdjanak a feladata.

Az eszkozok, feltételek vizsgalata az 6voda vezetdjén kiviil az egészségiigyi valamint
a munka és tlizvédelmi megbizott feladata.

Minden o6vodapedagogusnak feladata, hogy a gyermekeknek atadja azokat az
ismereteket, melyek testi épségiik megorzéséhez sziikségesek.

Intézményen kiviili sétdkhoz minden 10 gyermekkel 1 felnétt kiséronek kell menni.

Tomegkozlekedési eszkdzon utazd csoporthoz 10 gyermekenként 1 feln6tt kisérdt kell
biztositani.

Kirandulasokhoz az 6vodapedagdgusnak névsort kell vinnie, amely a gyermekek TAJ
szamat is tartalmazza.

Balesetveszélyes, a foglalkoztatashoz nem sziikséges targyakat a gyermek nem hozhat
magéval az Ovodaba, illetve az oOvoda 4altal szervezett, intézmények kiviili
foglalkozasokra, - err6l a sziild6 koteles gondoskodni. Amennyiben az eldirt
szabalyozast nem tartjdk be, a bekdvetkezett karért az o6voda csak szandékos
kéarokozas esetén felel.

A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében az ékszerek, gylrii, fiilbevald, nyaklanc
viselése nem ajdnlott az oOvodaban. Az altaluk okozott balesetekért, eltlinéséért
felelosséget nem vallalunk.

A sziild koteles ovni az 6voda tulajdonat képez6 eszkozoket, targyakat, ligyelni az
6voda rendjére, tisztasagara és varja el gyermekétdl is.

Allatokat az 6vodiba csak elozetes megbeszélés alapjan - a megfeleld védelmi
eloirasok betartasaval - oktatési céllal lehet bevinni.

Az intézmény egészségvédelmi szabdlyai

Az 6vodak miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani!

Az 6vodakban megbetegedett, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie

Az ovononek addig is gondoskodnia kell a gyermek -elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat, teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazoladssal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.



Vaci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023.

* Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre.

* Az 6vodakban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak.

* A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziildi értekezlet,..)

* Az 6vodak egész terliletén dohanyozni tilos!

* Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

* Az O6voda helyiségeit, mads nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, (nevelési idon tul) lehet.

* Az 6voda dolgozo6i tovabba ligynokok, lizletkotok, vagy mas személyek az dvoda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az dvoda altal
szervezett vasarok alkalmaval.)

Az 6voda dolgozoinak feladatai a syermekbalesetek elkeriilésének rendje

A neveldk kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabédlyokat a gyermekkel
betartatni. Az O6vodapedagogusoknak ismerni kell a gyermekek életkori sajatossagait,
figyelembe véve az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat.

7.2.1. A gyermekek védelmének rendje

A nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban - a gyermekek é¢letkoranak megfelelden - ismertetni kell az
egészséglik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat €s az
elvarhat6 magatartasformat. (csoportnaploban rogzitjiik)

* Folyamatosan biztositani kell a felndtt jelenlétét a gyermekek minden tevékenysége
kdzben.

+ A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a
gyerekek jelenlétében hasznalni tilos.

*  Veszélyes foglalkozasi eszkdzoket - tii, ollo, stb. - csak gondos felnétt feliigyelet
mellett hasznéalhatnak a gyerekek.

* Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot véasarolhat. A jatékot hasznald
o6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

* A jatszéudvar, torna ¢és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatdsagat a
karbantartd, csoportos dajka, Ovodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A
balesetveszélyes eszkdzoket, allapotot koteles jelezni az 6voda vezetdjének vagy
helyettesének €s a veszélyforrds megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat
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meg kell tiltani.

Az ovoda épiiletének allapotdban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd
koteles gondoskodni az éptilet karbantartasarol.

Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozd &vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Ha a baleset vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni,
a vesz¢lyforrasra pedig az 6vodavezeto, tagovoda-vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezeto ellendrzi.

7.3.1.

Gyermekbaleset esetén az ovodapedagogusnak az alabbiak szerint kell eljarnia

7.3.2.

horzsolasos balesetek, iitésbdl szdrmazo sériilések helybeni elsdsegélynytjtasa, a
szilok tajékoztatasa,

nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivésa és a sziild értesitése,

¢letvesz€lyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild
értesitése és k6zos dontés a tovabbi intézkedésrol,

minden balesetet koteles jelenteni az 6voda vezetdjének, részt venni a kivizsgalasdban
¢és a jegyzokonyv elkészitésében,

az ovodavezetdé minden esetben értesiti a megbizott munkavédelmi feleldst, aki
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

a hasonlo balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentalasa.

A gyermekbaleset jelentése

Taniigyi baleseti nyilvantartd rendszeren keresztiil: a jegyzOkonyvek tovabbitasa a fenntartd
¢s az Oktatdsi Minisztérium szamarawww.okm.gov/hu/baleseti/internetes cimre torténik.

A harom napon tul gyogyul6 sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd nevelési oktatasi
intézmény Orzi, 1 példany a gyermek sziileié.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.


http://www.okm.gov/hu/baleseti/
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A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkdba Iépés elott valamennyi dolgozé koteles foglalkozas -
egészségligyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

Az intézmény dolgozodival szemben tdmasztott egészségiigyi kdvetelmény, hogy csak
egészséges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkaba.

Mindenki szamara kételezé az évenkénti munka alkalmassagi szlirdvizsgalaton vald
részvétel.

A vizsgélaton vald részvétel megtagaddsa megfeleld szankciokat vonhat maga utén a
munkaltatd részérdl (felmentés tartds alkalmatlansag cimén, illetve fegyelmi eljaras
elrendelése)

Minden dolgozoénak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie.

A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott véd6 vagy munkaruhat sajat testi
épségének megovasa érdekében mindenkinek kotelezd viselnie.

Amennyiben a dolgoz6 ldzasan, betegen érkezik a munkdba vagy a munkavégzés
soran betegszik meg, az 6vodavezetd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket. (a
dolgozo6 nem éllhat munkdba, mentd hivasa)

Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észleld személy azonnal koteles jelenteni az
ovoda intézkedésre jogosult vezetdjének és részt venni a sériilt ellatdsaban. A felndtt
balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi megbizott
veégzi.

8. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

8.1. Feladata

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram és a Helyi
Nevelési Program eldir.

8.1.1.

Altaldnos feladatok

Az 6vodai nevelés feladata az dvodaskorti gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

8.1.2.

az egészséges ¢letmdd alakitésa,
az €érzelmi, az erkolcsi €s a kdozdsség nevelés,
az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Az ovodai élet, tevékenységi formdai — hit- és vallasoktatds

Jaték, vers, mese, ének- zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolds, mintazas, festés,
kézimunka, mozgas, kiilsé vilag tevékeny megismerése, munka jellegii feladatok,
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tevékenységben megvaldsuld tanulas.

Alapdokumentumnak az 6vodapedagogusok altal valasztott és elfogadott program
tekinthetd, amely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil.

A tagovoda-vezetdk a nevelOtestiilettel kozosen helyi nevelési- fejlesztési
modszereket dolgoznak ki.

A tagovoda-vezetdk, e dokumentumok alapjan készitik el a helyi 6vodak éves
pedagogiai munkatervét.

Az ovodapedagdgusok - az elfogadott irdnyelvek alapjan- oOnélléan szervezik a
csoport fejlesztd tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan
meghatdrozzak az adott csoportra vonatkoz6 tartalmi €s szervezési feladatokat.)

A tagdvoda-vezetok az ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan és az
ovodapedagdgusok tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és
hatarozzak meg a kovetkez6 év feladatait, egyeztetve az intézményvezetdvel.

Az 6vodak meghatarozott idében helyet biztositanak az igénylok szamadra a hitélettel
torténd ismerkedésre, valamint a sziil6i igényeken alapuld tehetséggondozo
foglalkozasokon val6 részvételre.

Az intézmény pedagogiai programjardl a tagovodak nevelési gyakorlatarol az
érdeklédok eldzetes egyeztetés alapjan tdjékoztatast kaphatnak a tagintézmény
vezetoktol vagy feladattal megbizottaktol.

9. HAGYOMANYAPOLAS, UNNEPEK, UNNEPELYEK,

RENDEZVENYEK

Az lnnepek, hagyomanyok éapolasat, ezek megilinneplését a pedagdgiai program, illetve az
éves munkaterv tartalmazza. Az intézmény egészét érintd lnnepeket, megemlékezéseket
kiegésziti a tagintézmények arculatdnak megfelel6 tovabbi rendezvények. Az iinnepek és
rendezvények szervezésének feleldseit, a mindenkori éves feladatterv tartalmazza.

A syermeki élet hagyomdnyos iinnepei az ovodaban

Csoporton beliill késziilddés ¢és megemlékezés a gyermekek név,- illetve
szliletésnapjardl, anyak napjarol

Népi hagyomanyok 4apolasa, jeles napokhoz tartozd szokédsok, népi kézmiives
technikdk bemutatds, megtanitdsa (Mihaly napi vasar, sziiret, Luca-nap, karacsony,
betlehemezés, farsang, husvét, plinkdsd)

Tanulményi kirandulasok, kérnyezetvédelmi jeles napok megiinneplése (Takaritasi
vilagnap, Allatok vildgnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és fak napja,
Kornyezetvédelmi nap)

Kulturalis programok szervezése, (bab, mese, zenés eléadasok) Varosi rendezvények,
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* Varosi sportrendezvények

A részletes kidolgozast €s idopontokat az 6vodak helyi munkaterve, illetve az intézményi
éves munkaterv tartalmazza.

Az intéezmény dolgozoinak hagyomdnyos iinnepei

» szakmai napok szervezése,

* tovabbképzéseken, tanfolyamokon szervezett ismeretek atadasa,

* tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blicsuztatésa,

* jubileumi jutalomban részesiilok kdszontése,

»  koz0s 6szi, vagy tavaszi kirandulasok,

» koz0s linnepélyek megszervezése, pedagogusnap, névnapok, karacsonyi iinnepség.
* palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa, segitése,

* tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk bucstztatasa

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyoméanyok apoldsan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyoményok é4polasardl, megdérzésérdl
is. Alapelv, hogy az 6vodai iinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossdgaihoz igazodjanak! Minden oOvodai dolgozénak kotelessége az {innepi
készlilédésben, {inneplésben részt venni. Az O&6voda {linnepein, rendezvényein az
6vodapedagogusok és a gyermekek az alkalomhoz 1116 6ltdzetben jelenjenek meg.

10. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

10.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben vagy hatarozott
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

* Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

* Az intézmény megbizasi szerzOdést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

* A munka dijazasdra vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni.

* A mindségi, vagy tobbletmunkat végzé dolgozdok jutalomban részesithetdk az

intézmény Onértékelési Programjanak alapjan.
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A munkaltatd — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozd feladatokon
kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek
teljesitése a munkakor ellatdsabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja
(célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén feliil,

irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

Varosi és egyéb magasabb szintii cimek, Kkitiintetések adomanyozasanal az alabbi

szempontok mérlegelése sziikséges:

10.2.

10.3.

Cimek adomanyozasanak feltételei:

egyenletes, kimagaslo szakmai szinvonali munkateljesitmény jellemzi,

példas munkafegyelemmel és nagyfoku 6néllosdggal rendelkezik,

az intézmény céljaival, nevelési programjaval azonosulni tud, annak
megvalositasdban aktivan részt vesz,

a gyermekek ¢és az intézmény érdekében tobbletmunkat vallal,

példamutatd kozosségi magatartasarol tantiskodik,

szakmai tovabbképzéseken aktivan részt vesz,

kozéleti szereplést vallal az intézmény képviselete érdekében.

Kitiintetési javaslat feltételei

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniseg,

példamutatdé munkavégzés az dvodaért és a kdozosségert,
megbizasok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,
minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, mikodtetése, azokra
tudomanyos eldkésziilet,

részvétel az 6vodak- és a varosi oktatds kapcsolatos programjaiban,
aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

eredményes részvétel palyazatokon,

szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

tovabbképzések, eldadasok megtartasa,

munkakozdsségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzeés,

a nevelés terén 0jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozésa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

10.4 . A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
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levé szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. Az alkalmazottat a
munkaltatd véaltozé munkahelyre, az intézmény egész miikddési teriiletén foglalkoztathatja.

A dolgoz6d koteles a munkakorbe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, az dvodavezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
* adolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,
» agyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
* acsalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok,
* az ovoda belsd életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

10.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik. A televizid, radi6 és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felviladgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, tagdvoda-vezetd vagy az 4altala esetenként megbizott személy
jogosult.

* Elvards, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titkok
tartasara vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

*+ Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tt nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna,
az intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
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elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza kozlés elott vele egyeztesse.

* Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

10.6. Szabadsag

Az ¢éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a tagdvoda-vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili €s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A tagévoda-vezetok
¢s ovodatitkar nyilvantartasaért az intézményvezetd felelds)

10.7. Az intézménnyel munkaviszonvban allo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akik
kiegészitd képzettségiikkel hozzédjarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

* Mindenki koételes irdsban kérni, tovabbtanuldsat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.

» Felséoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
+ Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultacios idépontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre alld osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A részletes szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi
terv tartalmazza.

10.8. A munkaba jaras, a munkavéezés koltségeinek téritése a 39/2010. (I11. 26.) Korm.
rendelet alapjan

A munkaltatd koteles a vidékrdl jard dolgozok munkaba jards koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni (86%). A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a
dolgozonak alkalmazédsa utan a munkdba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

10.9. Vagyon-nyilatkozattételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. Tv. 3.§-a rendelkezik a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Vagyonnyilatkozatot kdteles tenni az a kozalkalmazott, aki az dllamhdztartas rendjérdl szolod
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217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet 134.§(4) bekezdésében meghatarozott, vagy azt
meghaladdo mértékben (50.000.-Ft) kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi és
ellenjegyzési feladatot lat el, valamint gazdalkodas ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

Vagvyonnyilatkozatot tesz:
* intézményvezetd, ovodatitkar
10.10. Lobogdzas

e A 2000. évi XXXVIIL tv. mddositott 1995. évi LXXVIIL tv., valamint a végrehajtasa
targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba lépett 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet
értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogoézasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméra a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fellobogozas
szabalyait.

* A z&szl6 allaganak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartdsardl a tagdvoda-vezetd és
feladattal megbizott gondoskodik.

10.11. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény eredményességérol, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes
adatokat nem sértve) kapcsolodd legfontosabb informéaciokrol a sziiloket tdjékoztatni
sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele. A 32/2008. (X1.24.)
OKM rendeletének 4.§-a értelmében az intézményt kotelezi a kiilonos kozzétételi lista
megjelenitésére.

» pedagdgusok iskolai végzettsége

* a nevel6-oktatomunkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége,
szakképzettsége

10.12. Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 vonalas telefont csak hivatalos tigyek intézésére lehet hasznalni.

A sajat mobiltelefon hasznalatdhoz joga van a dolgozonak, de az a munkdjat negativ modon
nem befolyésolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténo hasznalatanak szabalyai:

* A csoport munkajat nem zavarhatja. A gyermekek kozott valo tartozkodas ideje alatt a
mobiltelefont lenémitott iizemmodban lehet tartani. A csoportban hivast és fogadast
nem lehet kezdeményezni.

* SMS irdsa a gyermekek ellatdsa kozben nem megengedett.
» Telefonélni atfedési idében, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez
1d96 alatt teljes biztonsadggal megoldott.
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* Mobiltelefonjanak szamat a sziilonek sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozd, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

* Mobiltelefont a csoportszobaban fesziiltség ald helyezni és feltdlteni szigoruan tilos!

10.13. Dohanyzas

A nemdohédnyzok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999.¢vi XLII. tv. a munkahelyi dohanyzas feltételeit az alabbiak szerint
szabalyozza:

* Az O6vodadban valamennyi kozalkalmazott, fizikai dolgozo, az intézmény
szolgaltatsait igénybe vevok, valamint a sziilok szdmara az intézmény egész
tertiletén tilos a dohanyzas.

A fGbejaratndl a nemdohdnyz6 intézmény tényét egyértelmi felirat és jelzés
alkalmazasaval tiintetjlik fel.

* A dolgozdk az épiilet kapujatol 5 méterre mehetnek ki dohanyozni a munka zavarasa
nélkiil.

10.14. Intézményi étkeztetés

Az étkezést igénybevevd dolgozo koteles a leétkezett napok szdmanak megfeleld étkezési
dijat befizetni. A nyilvantartds vezetéséért a tagovodak pedagogiai asszisztensei felelnek. Az
otthonrdl hozott étel fogyasztasa megengedett.

10.15. Béren Kiviili juttatasok rendje

» Cafetéria - amennyiben a fenntartd biztositja, az intézménnyel jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kapjak.

+ Képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg - a szabalyzatban
leirtaknak megfelelden, az dvodak sajat koltségvetésének terhére.

* Munkaruha, védoéfelszerelés juttatds - Munkaruha juttatds szabalyzatban leirtak
alapjan.

* Temetési segély kozeli hozzatartozd haldla esetén, az intézmény koltségvetésének
fliggvényében.
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10.16. Alapitvany miikodése az intézményben

Az alapitvanyok miikodésére vonatkozo adminisztracio ellatdsa az alapitvany kuratoriuméanak
feladata. Az alapitvany vagyonvédelmére vonatkozoan az intézményre érvényes szabalyok a
mérvadok.

10.17. Internet hasznalata

Az intézményben csak az dvodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, a kotelezd draszamon
tul hasznalhatdo az internet. (palydzatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére,
hivatalos levelezésre, kirdndulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara,
stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

10.18. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

* Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

10.19. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kéarokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidany esetén, amelyeket adllanddan Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az ovodavezetSt e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a MT172-173. §-a az iranyado.

10.20. Anvagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.
Az 6voda a dolgozé személyes értékeinek megdrzéséért nem felel.

Az intézményben beszedett pénzek kezelése a Pénzkezelési szabdlyzatnak megfeleléen
torténik. Ellenkez6 esetben a kar megtéritése a dolgozot terheli.
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10.21. Fegyelmi felelosségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a ( a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény ( tovabbiakban Kjt. ) 45-53. §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:

* A kozalkalmazotti jogviszonybol eredo kitelezettség-szegés, a kotelezettséeg vétkes
megszegése.

* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén €s nem tudja tavollétét igazolni,

* nem munkara képes allapotban jelenik meg,

* megszegi a munkdjara vonatkozd szabalyokat, utasitasokat,

* nem mukddik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat,

* indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
+ illetéktelenekkel kozdl olyan informdaciokat, amelyek munkaja soran tudomadséra
jutottak,
* megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.
Kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakdri leirasban

felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltaté utasitdsainak megtagadasa (ha arra
egyebként nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.
Torvény (tovabbiakban MT.) 104. §-aszerint), a rendszeres késés a munkahelyr6l stb.

A vetkesség formdaja lehet:

* szandékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint:

« gondatlansagbdl eredd (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradisaban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhatd figyelmet,
koriiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétdl 1s fiigg.

10.22. Bélvegzo hasznalata, kezelése

A székhely ovoda bélyegzdit az intézmény vezetdje €s az altaldnos helyettes, ovodatitkar,
hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik.

A tagintézmények és telephelyek bélyegzdit a tagintézmény-vezetdk, vagy tavollétiikben
helyettesitésiikre kijelolt 6vodapedagdgusok hasznalhatjak.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartéast kell
vezetni.

Hivatalos iratokon a Véci Deakvari Ovoda (székhely) bélyegzéi hasznalhatok az alairasi
jogosultsaggal egyiitt.

A bélyegzdket elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltlinése esetén érvényteleniteni kell.
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Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi és Kulturalis K6zlonyben.
Az 6voda tulajdondban 5 bélyegzd van. 1 darab korbélyegzo, és 4 darab hossza bélyegzo.
A hosszu bélyegzo _felirata és lenyomata:
«  Véci Dedkvari Ovoda, 2600 Vac, Dedkvari féut 34.
«  Vaci Deakvari Ovoda Didfa Utcai Tagintézmény, 2600 Vac, Diéfa utca 1.
Vaci Deakvari Ovoda Siraly Utcai Tagintézmény, 2600 Vac, Siraly utca 7-9.
Vaci Deakvari Ovoda Ujhegyi Uti Tagintézmény, 2600 Véc, Ujhegyi ut 46.

A korbélyegzo felirata és lenyomata:
«  Véci Deakvari Ovoda, 2600 Véc, Deakvari f6at 34.

10.23. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

A Vici Dedkvari Ovoda nevében alairasra jogosult az intézmény vezetSje. A cégszerii alairast
igénylo iratok kivételével onalldan ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali
vagy siirgds intézkedést tartalmazo iratokat helyette az altalanos helyettesek irhatjak ala.

A tagintézmény-vezetd aldirdsi jogkOre a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskorben tett intézkedésekre, az 6vodaban a
taniligyigazgatas korébe tartozé ligyekre terjed ki.

Cégszert alairast igényld iratok esetén az aldirds érvényességéhez két jogosult személy
alairasa sziikséges. A két alaird koziil az egyik az altalanos helyettes. Tartés akadalyoztatidsa
esetén az Ot helyettesitd személy jogosult az alairasra.

10.24. A panaszkezelés rendje

* Az o6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkoz6 panaszok
bejelentése torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben
jegyzékonyvet kell az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal ¢l6 nagykoru felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru
gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

* A panasz kivizsgalasat az 6voda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgélatat, jelentését atadva a
megbizojanak.

* A panaszt tevé 30 napon belill, irasban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

* Neév nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.
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10.25. Kiildemény felbontasa (335/2005 Korm.r. 27.8)

* Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt az 6vodavezetd vagy helyettese
bonthatja fel.

* A névre sz016 levelet kizardlag a cimzett, vagy az éltala megbizott személy bonthatja
fel.

* A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informéciokat tartdsan 6rz6
masolat készitésérol.

» A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyaddk. E-mailben
érkez6 kiildemény letoltése, megnyitasa az dvodavezetd, ill. az Ovodatitkar feladata.

10.26. A fenntarto hatarozatainak, rendeletéinek fisyelembe vétele

Az onkormanyzat valamennyi rendeletét, hatarozatat be kell épiteni miikddésiink rendjébe a
hatalyba lépést kdvetd 45 napon beliil.

A hatarozatok az SzZMSz mellékleteként kezelenddk, €s érvényességének idejéig szol.

10.27. Az épiilet biztonsagos nyitasa - zarasa

Az ¢épiilet biztonsagos nyitasaért, zdarasaért, a riasztd kodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

Ovodakulcsok talalhatok:  intézményvezeténél, altalanos helyettesnél, tagintézmény-
vezetOknél, Ttlgyeletes dajkdknal, kijelolt ovodapedagoégusnal, oOvodatitkarnal, konyhai
dolgozonal.

10.28. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elsegitenilik. A televizid, radi6 és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-adas,
nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

* Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
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intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

« Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

10.29. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nvomtatvanyvok kezelési
rendje (229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet)

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

* az intézményre vonatkozo adatok modositasat,

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentéseket,

» agyerekek jogviszonyara vonatkozd bejelentéseket,

» az oktoberi statisztika adatlapjait.
Az elektronikusan eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz az intézmény vezetdje, az altalanos
helyettesek €s az 6vodatitkar férhetnek hozza.

10.30. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje:

* az intézmény neve, cime, OM azonositod szdma,
+ korbélyegzd, hosszu bélyegzd lenyomata,

* intézményvezetd alirasa.

10.31. Fizetési eloleg kérelme

A munkavallalok évente egyszer irdsos kérelmet nyujthatnak be a fizetési eldlegre
vonatkozoan a megfeleld formanyomtatvany kitoltésével.

A vezet0i utasitasnak megfelelden.
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Amennyiben a dolgoz6 jogviszonya idokozben megsziinik, ugy koteles a fennmarado
Osszeget egy 0sszegben a Gazdasagi Hivatal pénztaraba befizetni.

11. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
mellékletben jelolt szabalyzatok tartalmazzak.

AZ SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok az alapdokumentum valtoztatasa nélkil is
modosithatok, ha jogszabdlyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény
vezetdje ezt sziikségessé teszik.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Jelen SZMSZ moédositasa csak az alkalmazotti testiilet elfogadasaval, a sziil6i szervezet
egyetértésével egyidejiileg 1ép hatalyba.
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12. Legitimaciés zaradék
A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatot az alkalmazotti kozosség 2023. november 22.-én
elfogadta.

Vac, 2023. november 22.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Sziil6i Szervezet elndke

11. Az SZMSZ kotelezé mellékletei

1. sz. melléklet: Szervezeti felépités

sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos eldirdsok

sz. melléklet: Eljarasrend diabeteses mellitus (cukorbeteg) gyermek gondozasarol
sz. melléklet: Vezet6i munkakori leirdsok

w kWb

intézményvezetd

Vac, 2023. november 22.



1.szamu melléklet Szervezeti felépités

Intézményvezetd y  Ovodatitkar
Gyogypedagdgusok
Altalanos
intézményvezetd-helyettes Intézmenyvezetd-helyettes
tanligyigazgatasi szakmai

|

Tagdvoda-vezetd

magasabb
vezetdi szint

Pedagogiai asszisztensek Dajkak Udvarosok

Ovodapedagogusok
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2 sz. melléklet

A VACI DEAKVARI OVODA
ADATKEZELESI SZABALYZATA

A személyes adatok védelme és személyiigyi nyilvantartas és kezelés biztonsaga érdekében a

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat melléklet

A VACI DEAKVARI OVODA neveldtestiilete a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 43. §-a alapjan biztositott jogkorében - az intézmény Szervezeti és miikodési
szabalyzata 2. szamu mellékleteként a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

I. Altalinos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabdlyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat célja):

- az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala intézményi rendjének megallapitisa, az
ezekkel 6sszefiiggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

- Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény

- akoznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, kiilonds tekintettel a 26. fejezetére

- a nevelési - oktatasi intézmények miikdodésérdl szolo 20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendelet és a 7. szamu fejezete

- a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B-D §- ai és az 5. szamu melléklete.

3. A szabalyzat hatdlya:

- a Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, a vezetd beosztasu
alkalmazottakra, minden kozalkalmazottra, tovabba az intézmény gyerekeire.

4. E szabdlyzat alapjan kell ellatni

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazotti személyi
iratainak ¢s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti
adatkezelés), valamint

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermeki adatkezelés).
5. E szabdlyzatot megfelelden kell alkalmaznia kdzalkalmazotti jogviszonyok megsziinése

utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
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A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

6. A Szabdlyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelekértelmezo rendelkezései tartalmazzak

I. RESZ

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
1.1. Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

- az intézmény vezetdje,
- az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitmény-értékelést végzo vezetd
(vezet6-helyettes),

- az 6vodatitkar,

- személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kdzremiikodo kozalkalmazott,

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
1.2. Az intézmény vezetdje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett
eldirdsok megtartdsaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

1.3. A teljesitmény-értékelést végzd vezetd (vezetd-helyettes) felelosségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a teljesitmény-értékelés folyamatdban bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszerli és targyilagos teljesitmény-értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

1.4. A vezetd felelds azért, hogy illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen
beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A kozoktatasrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

- név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;

- lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonosité szam;

- kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban tolt6tt 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 1do,

- besorolassal kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,

- munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultjai,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei.
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2. 2. A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetésére szolgdl a Szabalyzat melléklete szerinti
adatlapok forméjaban.

2. 3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és az azzal
kapcsolatban all6 adatait.

2. 4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil - torvény eltéré rendelkezése
hidnyéaban - adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5. Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszdmlaszamat,
2.6. A kozoktatasrol szol6 torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alapnyilvantartas
adatkorébe nem tartoz6 nyilvantartds vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt
igyintézo végzi.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az ovodatitkar és az altaldnos helyettes
végzi. Feladatkorén beliil adatokat kezel az 6vodatitkar.

3.2. A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorl6 fenntartd szerv latja el.

3.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl, a munkdbol vald rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodatitkar vezeti.

3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsokrol szolo VI. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodatitkar vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyzeti anyag részére.
3.5. Az ¢6vodatitkar feleldsségi  korén  beliil  koteles
gondoskodni arrél, hogy:
- az éltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepléadat a valésagnak
mar nem felel meg,

- ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,
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- a kozalkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgéltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartdsat megeldzden.
3.6. Személyiigyi nyilvantartasi feladatban mitkddik kozre minden olyan kézalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a
személyi irattal Osszefiiggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovdbbitdsa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. ez esetben - a
kovetkezo kivétellel - papir alapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott

adatainak els6é alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valodisagat

- athelyezéskor,

- kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4. 1. pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4. 3. A szamitogépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢s végleges athelyezése esetén azonnal ¢és véglegesen torolni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4. 4. A technikai azonositd a kozalkalmazott egyéni azonositdsdra szolgaldo szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. A technikai azonositorol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil
masnak tdjékoztatas nem adhato.

4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szadmitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

4.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekil, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7. A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl - a 4.8. pont
szerinti adattovabbitds kivételével - tdjékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 . Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
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esetekben ¢és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatjdk fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.9. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a koznevelésrdl szolo torvény
26. szamu fejezetében felsorolt adatok tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizetOhelynek,
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést
végzd vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzod szervnek, a fegyelmi eljarast folytatd
testliletnek, vagy személynek.

4. 10. Az adattovabbitas a 4. 9. pontban felsoroltak irasok megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén 4atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént
megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleldé adatvédelem biztositasaval.
Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

4. 11. Az adattovabbitas az ovodavezetd aladirasaval torténik. Az illetmény-szamfejtd hely
részére torténd adattovabbitast a gazdasagi vezetd iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

6. 1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozés nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

6.2. A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését €s kijavitasat a nyilvantartas
vezetOjétdl, egyéb esetekben az Ovodavezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

6.3. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

7. Személyi irat

6. 1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely a koézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat 1s), felhasznalasa alatt, megsztinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

6. 2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
6. 3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratai,

- akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok, 0
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- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltas),

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

7.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a
kozérdektiadatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése ¢s
kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mitkddtetése az dvodatitkar feladata.
7.2. A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:
- a kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,

- a kozalkalmazott felettese,

- ateljesitmény-értékelést végzod vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet, vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan birdésagnak,

- a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo6 hatoésag, az ligyész ¢€s a
birdsag,

- az illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv
¢s a munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé torvény szerint jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozdsidt kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve
személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.
7.5. A személyi anyag tartalma:

- akozalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

- apdlyazat vagy szakmai onéletrajz,

- az erkolcsi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- akinevezés és annak modositasa,

- avezetdl megbizés és annak visszavonasa,

- acimadoményozas,
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- abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- ateljesitményértékelés,

- akozalkalmazotti jogviszony megsziintetd irat,

- ahatélyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozat,

- akozalkalmazotti igazolas masolata.

8. 6. A 7. 5. pontban felsorolt iratok (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast a vezetd
¢s az altalanos helyettes allitja 0ssze. A torvény eltérd rendelkezésének hidnydban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

7.9. A személyi anyagnak ,, Betekintési /lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabdly alapjan és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A ,,Betekintési lap”-ot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. Torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megszlinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idopontjat €s az iratkezeld alairasat.

7.12. A személyi anyagot - kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk - a kozalkalmazotti
jogviszony megsziin€sétol szamitott 75 évig meg kell orizni.
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II. RESZ

Gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabdlyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az o6vodavezetd - helyettes felelos a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa
alatartozo teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3. A pedagogusok, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés, valamint az Ovodatitkar
munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért tartoznak
felelosséggel.

1.4. Az O6vodatitkar és a feladatkdre szerint illetékes {igyintézd felelés a pénziigyi
elszdmolasokhoz kapcsoldodd személyes adatok szabalyszer(i kezeléséért.

2.  Nyilvantarthato és kezelheto gyermeki adatok

2.1. A gyermekek személyes adatai a kozoktatdsrol szold torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbal,
egészségligyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2. A Koznevelésrol szo616 torvény 26. szamu fejezete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgéarsdga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag
teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
b) sziild neve, lakohelye, tartozkodasi  helye,
telefonszdma; az oOvodai jogviszonnyal kapcsolatos
adatok:

- felvételivel kapcsolatos iratok,

- beilleszkedési, tanuladsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, rendellenességére

vonatkoz6 adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- atobbi adat a sziild hozzajarulasaval, tovabba
d) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és kedvezményre valo
jogosultsag.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménybol:

a) fenntartd, birdsdg, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
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nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi

rendellenességre vonatkozé adatok,

c) a magatartas, ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a
sziilének,
f) a gyerek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,

g) az egészségligyi, Ovodai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, egészségi
allapotanak megallapitasa céljabal,
h) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és

ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol.

4. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje

4.1. A gyermeki adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az 6vodavezetd, az dvodavezetd
helyettese, a pedagégus feladatkdre, vagy megbizasa szerint, gyermek- és ifjisagvédelmi
felel6s, balesetvédelmi felelds, 6vodatitkar.

4.2. Az dvodatitkar feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgald csoportnévsor vezetése. A
csoportnévsort és a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az
arra illetékes személynek biztositja.

4.3. A Dbalesetvédelmi felelés kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat,
jegyzOkonyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.4. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézségekkel kiizdé gyermek, rendellenességére vonatkozo adatokat, a 3.h) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozo6 iratot. Nyilvantartja €s kezeli a kedvezményes intézményi
étkezési dij megallapitdsdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasahoz
sziikséges adatok feladatkorén beliil részt vesz az 6vodavezetd- helyettes.

4.5. Az 6vodavezetd adhatja ki a 3.a), b), f) és h) pontban irt adattovabbitasrol szolo
iratokat. Az irat el6készitdjét az dvodavezetd jeldli ki.

4.6. Az illetékes 6vodavezetd - helyettes adja a 3. g) pontok szerinti adattovabbitasrol szold
iratokat.

4.7. Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

4.8. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.9. A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténd megsemmisitésérdél, ha azok nyilvantartdisa mar nem tartozik a
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kozoktatasrol sz6lo torvényben ¢€s jelen Szabalyzat 11/2.1. pontban irt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az oOvodavezetdt, 6vodavezetd - helyettest, a beosztott pedagdgust, gyermek- ¢s
ifjisagvédelmi feleldst, tovabba azt, aki esetenként kozremiikddik a gyermek feliigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel,
szlilvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2. A kiskort gyermeksziildjével kozolhetd minden gyermekével 0sszefiiggd adat, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor is sérti, veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartas, mulasztdsra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi, vagy erkolesi fejlddését gatolja, vagy akadéalyozza, és amelynek bekdvetkezése
szll61 magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést - a
pedagbdgus, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, a nevelOtestiilet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan - az 6vodavezetd kezdeményezheti irdsban.

5.6. A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kozoktatasrol szolo
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitasat végzok és abban kozremiikodOk azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

5.7. A koznevelésrdl szO0lo torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

A kozoktatas informacios rendszere

A kozoktatas informacios rendszere - kozponti nyilvantartds keretében - a nemzetgazdasagi
szintli személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzéjaruldsa esetén, illetve az érdekelt
egyidejli értesités mellett a 4. és 6. pontban meghatarozott esetben adhat6 ki.

A pedagogus igazolvany

A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben, a pedagdgiai eldadd és pedagogiai szakértdi
munkakdrben, tovabba a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelés részére- kérelmére -
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvanyt a munkaltatd allitja ki a jogosult
részére. A pedagodgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult nevét,
lakcimét és személyi igazolvanya szamat.
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A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

Az igényléshez sziikséges adatok a pedagoégusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A
pedagbdgus igazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogus igazolvany elkészitését,
az adatok tarolasat ¢és a Kozoktatasi Informdacios Irodaval torténd egyeztetést foglalja
magaban.

III. RESZ

Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo melléklet kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy - egy példanyat az Ovodavezetdi iroddban, a neveldi
szobaban hozzaférhetd Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal egyiitt kell kezelni.

Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje €s altalanos-helyettese adhat tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak 2. szamu mellékletét képezo jelen
Szabalyzat a neveldtestiileti értekezlet elfogadasa utan valik érvényessé.

Vac, 2023. november 22.

intézményvezetd
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IV. RESZ

Zaradék
1. Az adatkezelési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete a 2022 szeptember 28-4n megtartott
hatarozatképes értekezletén a Szervezeti és miikodési szabalyzat 2. szamu mellékleteként
elfogadta.

Véc, 2022. szeptember 28.

jegyzOkonyv hitelesitd intézményvezetd

3. A Sziiléi szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat a
gyermekekre vonatkozo6 rendelkezéseihez a sziil6i szervezet egyetértését adta.

Véc, 2022. szeptember 28.

Sziiléi szervezet képviseldje
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Fiiggelék

Ertelmezé rendelkezések a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvénybdl.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) adatbol levonhat6, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilonosen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kozvetleniil, vagy kdzvetve - név, azonosito jel, illetéleg
egy, vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzo tényez6 alapjan azonositani lehet.

Hozzdajarulas, az érintett kivansdgédnak Onkéntes ¢és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok - teljes korii, vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez.

Adatkezelés, az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miveletek 0Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rdgzitése,
rendszerezése, tdroldsa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése ¢€s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozédsa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang-,
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.,
ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitds, ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.

Nyilvanosséagra hozatal, ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adattorlés:az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités, az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozads, az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feltételek elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo, az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 megbizdsarol - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomdny, az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Harmadik személy, olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.
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3 sz. melléklet

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos eloirasok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak

figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban allo6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:

a kozszolgélatban all6 személy (Onélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

a kozszolgdlatban allo személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/

koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve

Oonkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,

a kozszolgalatban allo személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tdmogatasrol vald dontésre
iranyul6 eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

a kozszolgdlatban allo személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkorményzati tadmogatdsok
felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/

Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettsége az alabbi vezetd beosztdsu

dolgozoknak van:

intézményvezetd
altalanos intézményvezetd-helyettes
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4 sz. melléklet

ELJARASREND DIABETESES MELLITUS (cukorbeteg) GYERMEK
GONDOZASAROL

Egészségiigyi ellatas a nevelési-oktatasi intézményekben

A cukorbetegségben — mint Kkrénikus betegséghben — szenvedd gyermek odvodai

ellatasaban felmeriilo feladatok tulmutatnak a koznevelés feladat- és hataskorén.

A Magyarorszag helyi dnkorményzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés

4. és 6. pontja szerint a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithat6 kozfeladatok kdrében
* az egészségiigyi alapellatas,

« az egészséges ¢€letmdd segitését célzo szolgaltatasok — ideértve az dvoda- és iskola-
egészségligyi ellatast is —, valamint

* az ovodai, iskolai egészségiigyi ellatds megszervezése a helyi 6nkormanyzatok kotelezo

feladata.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet (a tovabbiakban: NM-
rendelet) az 6voda- és iskola-egészségligyi ellatashoz kapcsolodo feladatok kereteit hatarozza
meg.

Az NM- rendelet 3. § (3) bekezdése szerint a teriileti védond az iskola-egészségiligyi ellatassal
Osszefliggd, a teriileti védondi ellatasrol szolo kiilon jogszabilyban — egészen pontosan a
49/2004. (V. 21.) ESZCSM- RENDELETBEN — meghatarozott feladatait koteles elvégezni a
nevelési-oktatasi intézményt ellatéd iskolaorvossal egyiittmikodve.

Az NM- rendelet 5. § (2) bekezdése alapjan a gyermek egészségiigyi ellatasat az orvos és a
védono a nevelési- oktatasi intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint koteles

elvégezni.
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Az NM- rendelet 3. melléklet 7. pontja szerint a krénikus betegek (igy a cukorbeteg
gyermek, tanuld) életvitelének segitése is az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében

ellatand6 védondoi feladat.
Az 6voda, az iskola a kiils6 kapcsolatok rendjét, ideértve

* az Ovoda-, iskola-egészségiligyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval, az

iskolaorvossal, az

intézmény védondjével valo kapcsolattartast, egyilittmiikddést, annak forméajat és modjat,

valamint

* a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjének szabalyait, koteles a szervezeti és

miikodési szabalyzataban rogziteni.

Ennek jogi garancidit a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (a tovabbiakban:

miniszteri rendelet) 4. § (1) bekezdésének 1) és 1) pontja rogziti.
A cukorbetegség 6vodai szintii kezelése:

A cukorbetegség kezelése intézményi szinten is hdrom alapvetd dsszetevoben:
* az étrendben,
* a testmozgasban ¢és

» sziikség esetén az inzulinkezelésben fejezddik ki.

A specialis étkezés biztositasa
Az 6vodaban a specialis étkezés biztositdsa nem az intézmény, hanem

* a gyermekétkeztetés megszervezésére kotelezett telepiilési onkormanyzatok,

* nem allami, nem 6nkormanyzati 6vodak, iskolak esetében a fenntarto feladata.

Meghatarozasok, fogalmak:

A diabetes mellitus definicidja:

A diabetes mellitus (cukorbetegség, cukorbaj) olyan anyagcsere-betegség, amelynek
kdzpontjaban a szénhidrat-anyagcsere zavara all, de a korfolyamat kdvetkezményesen érinti a
zsir- és a fehérje anyageserét is. A cukorbetegség alapvetd oka az inzulin viszonylagos vagy

teljes hianya, ill. az inzulinhatds elmaradéasa. Bizonyos koriilmények kozott mindkét eltérés
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egylittesen fordulhat el6. A cukorbaj okozta patofiziologiai eltérések szamos szerv miikodését
kérosithatjak. A cukorbetegségnek ismeretesek heveny és idiilt szovédményei. A diabetes
mellitus elnevezés — amely szdszerinti forditdsban édes (mellitus), bd vizelést (diabibein =
tulcsordulas) jelent — arra a tlinetre utal, hogy a vizeletben cukor jelenhet meg. A diabetes
mellitus  diagnoézisanak jelenlegi kritériumait 1999-ben kozolte az Egészségiigyi
Viladgszervezet (WHO), majd annak megujitdsait 2006-ban tették kozzé [1, 2].
Magyarorszagon is ezt az ajanlast kovetik. A cukorbetegség klinikai tiinetei nagyban

fliggenek attol, hogy milyen tipusu diabetesrdl van szo.
Tipusai:

Tobb tipust diabétesz van. Gyerekekre dontéen az Un. 1-es tipusu cukorbetegség jellemzo.

Az 1l-es tipusi diabétesz autoimmun betegség: a szervezet téves immunvalasz sordn

elpusztitia a sajat inzulintermeld sejtjeit, igy teljes inzulinhidnyos éallapot 1ép fel.
Kialakuldsanak pontos oka jelenleg nem ismert.

A 2-es tipusu cukorbetegek esetében ugyan van sajat inzulintermelés, de nem elegendé vagy

az inzulin nem képes megfeleld6 hatékonysaggal milkddni, ezért a vércukorszint
megemelkedik. Jellemzden felndttkorban, gyakran alattomosan, évek alatt, markéns tiinetek
nélkil jelentkezik. Sajnos manapsag az iskolas korosztalyban is egyre inkdbb jelentkezik az
eddig csak felnéttekre jellemzd, életmodbeli okokra is visszavezethetd 2-es tipust
cukorbetegség is. Ilyenkor a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az
nem tud megfeleléen hasznosulni (inzulinrezisztencia). Kialakuldsaban erds genetikai
tényezok mellett szerepet jatszik a tulstly és a mozgasszegény €letmod.

A 2-es tipust diabétesznek - a teljes inzulinhidnyos 1-es tipussal szemben - sokszor nincsenek
egyértelmil tiinetei, akar évekig lappanghat. A meglévd, de nem elégséges inzulintermelés
miatt ugyanis a vércukor anyagcsere nem borul fel teljesen, nem okoz egyértelmi, feltiind
tiineteket. Kozben viszont a vércukorszint mar korosan megemelkedik, és ez hosszii tdvon
szovodmeényekhez vezethet.

A 2-es tipusi cukorbetegség kezelésének is a megfeleld vércukorkontroll, és ezaltal a
hossztavi szovodmények megeldzése a célja, ami foként Gn. életmod-terapidval valdsithato
meg. Inzulinadagolésra sokszor nincs sziikség, megfeleld étrenddel, gyogyszerrel, rendszeres
testmozgassal, az egészséges testsuly elérésével érik el a kivant vércukorértékeket.

A cukorbeteg napirend:

A cukorbeteg napirendben szerepel:

— az inzulinadagolas ideje €s mennyisége
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— az ¢étkezések id6pontja, mennyisége, javasolt 0sszetevoi
— a rendszeres testmozgas

A cukorbeteg gyerekek ellatasa:

Elsé 1épés az egyedi napirendjiik megismerése €s betartasa.

Masodik 1épésként fontos megérteni, hogy a napirend modositdsa milyen keretek kozt
lehetséges, a napirend egyes pontjainak be nem tartasa (pl. étkezés csusztatdsa) milyen
kovetkezményekkel jar.

Fontos tudni, hogyan lehet megelézni és felismerni a vészhelyzeteket, valamint mi a teendd

ezekben a helyzetekben.

Pedagégus szamara fontos tudnivalok cukorbeteg gyermek nevelése, gondozasa soran:
Ugyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos altal étkezésenként javasolt, a napirendben
szerepld szénhidraitmennyiségeket a napirend szerinti idOpontokban elfogyassza. A
napirendben nem szerepld, pluszétkezés til magas vércukorszintet eredményezhet, korrigalni
plusz inzulinnal és/vagy testmozgdssal lehetséges, melyrdl egyeztetni kell a sziildvel.
Kimaradt, elcstszott vagy az el6irttol eltérd szénhidrattartalmu étkezés vércukorkilengést €s
emiatt rosszullétet okozhat.

Gyermekeknél elképzelhetd, hogy foglalkozas kozben kell étkezniiik, ezért az étkezések
idépontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig egyeztetni kell a sziildvel.
Ha a vércukorszint til alacsony (hypoglikémia, roviden “hipo”) a rosszullét elkeriilésére
adjunk a sziilével egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodd szénhidratot. A ,hipot”
leggyakrabban 1-2 dl gylimoélcslével, tejjel, par szem szélécukorral kezeljiik, de mindig a
sziiléi gyakorlat a mérvadd. Ha a gyermek allapota a vércukormérést nem teszi lehetdvé, és
er6s a hypoglikémia gyantja, az eszméletvesztést elkeriilendd inkdbb eldbb adjunk plusz
szénhidratot, és csak utana mérjiink. Intenziv mozgas (udvari futkéarozas, kirandulas) esetén 5-
6 mmol/l vércukorszintnél is érdemes gondolni a mozgds okozta vércukoresésre, €és némi
gyors, vagy gyors ¢és lassu felszivodast plusz szénhidrattal megakadalyozni a hypoglikémia
kialakulasat. Ebben is a sziildi gyakorlatra tdmaszkodjunk.

Ha a gyermek az intézményben étkezik, lehetséges megoldas, hogy eldre elkészitett ételt
hoznak be szdmara. Fontos, hogy ilyenkor a gyermek azt egye meg maradéktalanul és ne
cserélje el masra. Ha nem eldre elkészitett ételt kap, hanem a kdzétkeztetd biztositja szdmara
az étrendet, annak szénhidrattartalmat és -mindségét ismerni kell. Ha a gyermek nem eszi

meg az ¢ételt, az el nem fogyasztott szénhidratmennyiség poétlasdra (a sziildvel eldre
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egyeztetve) jol eltarthatd élelmiszerekbodl valaszthatunk, melyekbdl az intézményben kis
készletet kell tartani. A mozgas tevékenység alol nem kell felmenteni a cukorbeteg gyereket.
Minden testmozgasra el6zetesen fel kell késziilni. A teenddket sziilével egyeztetve a
cukorbeteg gyerekek is tokéletes vércukorértékekkel tudnak részt venni barmilyen
foglalkozason.

Sportolas kdzben az izgalom hevében a gyerekek nem biztos, hogy érzékelik a hypoglikémia
figyelmeztetd tiineteit.

Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgas vagy éppen nem vart aktivitasba kezd a cukorbeteg
gyerek, egyeztetni kell a sziilokkel.

Teend6k mozgas elott:

Mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gyltimdlcslé, gytimdles, keksz, szélécukor!
Végezzenek vércukormérést! A mozgas megkezdése eldtti vércukor-célérték egyénre szabott,
de f0szabalyként elmondhato, hogy a mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5 mmol/l
alatt vagy 15 mmol/l felett van.

o 5 mmol/l alatt a megkezdett mozgas rovidesen til alacsony vércukorszintet és rosszullétet
okozhat.

o 15 mmol/l felett egyéb élettani hatdsok miatt a vércukorszint a csékkenés helyett inkabb
még magasabbra emelkedik, amely szintén veszélyt jelent a gyermekre.

Normoglikémia (5-6 mmol/l) esetén is javasolt 10-15 g gyorsan felszivodd (de alacsony GI-
ji) szénhidrat elfogyasztasa (tej, gytimolcs, 100 %-os gyiimolcslé), amivel megakadalyozhato
a vércukorérték gyors csokkenése normal érték ala.

Teenddk testmozgas kozben:

+ figyelni kell egy lehetséges tul alacsony vércukorszint (hypoglikémia) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyerek viselkedése eltér a megszokottol, hirtelen “lemeriil az elem”, elfarad, leiil,
vagy a ra jellemzd, egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori
méréssel ellendrizni!

* alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges! ¢ ha a vércukorszint
rendezddott, a mozgas folytathato.

Teendok testmozgas utan:

* vércukormérés javasolt;

» a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval ordkkal a mozgas befejezése utdn is szamolni kell,

ezért tovabbra is érdemes figyelni a le hetséges hypoglikémias tiineteket.
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Inzulinadagolds mddja: Az inzulin egy hormon, kisméreti fehérje. Tabletta forméjaban a

gyomorba jutva lebomlana, ezért potlasanak egyetlen modja, hogy a bor ald juttatjuk be az

emésztorendszer kikeriilésével.

Az inzulinadagolas eszkozei:

Toll (pen): kezelése egyszerli, sok gyerek maganak végzi vele a beadast

o toltotollhoz hasonlo, a végén 1évo tekerdvel beallithaté a megfeleld inzulinmennyiség

o adagolhat6 vele bazis inzulin (24 6réas hatas), bolus inzulin (étkezéshez kototten), a kettd
kombinacioja (gyerekeknél ez a leggyakoribb)

Az adagolas bedllitasat diabetologus végzi.

Pedagogus feladata:

Idépontot fejben tartani, beadast ellendrizni, segiteni, utdna, ha sziikséges, az étkezést
ellendrizni, esetleges mddositod tényezdkre figyelni.

A beadas helye: hasfal (kivéve koldok kornyéke), felkar kiilsé felszine, comb, far (gyermek
altal preferalt helyre érdemes).

A beadas modja:

* védokupak levétele,

+ inzulinmennyiség beallitasa,

« inzulin ampulla légtelenitése,

* beadas helyének kivalasztasa, fertétlenitése, bor 6sszecsippentése,

* beszuras 90 vagy 45 fokos szogben, beadas a toll végén 1évd gombbal,

* 10-ig szadmolni, tlit lassan kihtzni, bort elengedni, szivéargast letorolni, véddkupakot
visszatenni Egy toll csak az adott gyerekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. Az inzulin patron

hosszabb ideig jO, de ha sziikséges, cseréje egyszertl.

Inzulin pumpa:

» mobiltelefon mérethi késziilék, napokra elegendd inzulin van benne

* bor ala szart kaniilon keresztiil folyamatosan adagolja az inzulint (kaniil helye, mint a pen
beszurasanak helyei), kaniilcserét, inzulincserét a sziild végzi * nap 24 6rajaban, 3 percenként
* beallitasat, litemezését diabetologus végzi

« alap inzulinigényt elégiti ki

« folyamatosan viselni kell (¢jszaka is)
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* cseppalld, de nem feltétlentil vizalld a berendezés « kaniilrdl konnyen lecsatolhatd

* lecsatolas indoka lehet: iszas, zuhanyozas, intenziv testmozgas

* lecsatolas ideje: maximum egy Ora

* komoly hodhatastol, titéstdl ovni kell. A pedagdégusnak 2 funkciot kell ismernie a gép
meniisorabol: bolus inzulin adagolasa: az alapadagolas mellé¢ egyszeri plusz inzulinadagolas
étkezéskor az elfogyasztott szénhidratnak megfeleléen vagy magas vércukorszint korrekcidja
esetén. Szazalékos valtoztatds: Valtoztathatjuk az alap inzulinadagolds mértékét, ha az
inzulinigény megvaltozik. Pl. mozgas kdzben csokken az inzulinigény, igy ,,a torna idejére
50%-ra vessziik le a bazist”, ami annyit tesz, hogy a torna ideje alatt az alap, automatikus

inzulinadagolds a felére csokken.
Vércukormérés

Vércukormérés (ujjbegybdl): A vércukormérés segit megelézni az esetleges rosszulléteket és
segiti a kiegyensulyozott, nem cukorbetegekhez hasonld vércukorprofil elérését. A
vércukorszint itthon hasznalatos mértékegysége a mmol/l (millimol per liter). A tenyérnyi kis

késziilék ujjbegybdl vett egy csepp vérbol mér.

A mérés menete:

* kézmosas,

* gép bekapcsolasa, tesztcsik bedugésa (legtobbszor ez be is kapcsolja a gépet),

* ujj oldaldnak megszurasa, egy csepp vér kinyomasa,

* vércsepp tesztesikra juttatasa,

 eredmény leolvasasa,

* kéz megtorlése papirtérldvel A mérd hibakodjai: HI (high) -vészesen magas vércukorszint, a
gép mar nem tudja mérni, LO (low)- vészesen alacsony vércukorszint, a gép mar nem tudja
mérni. Hibalehetdség lehet még, hogy sok gép csak szobahémérsékleten mér pontosan, illetve
sziikséges a megfeleld6 méretli vércsepp. A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szurdval
végezziik, vagy tobbszor hasznalatos rugods ujjbegy szuroval, amivel higiéniai okbol csak az
adott gyerek ujjat szurjuk. A szlrdserdsség allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat

okoz, cserélhetd (sziil6 cseréli).

Mikor kell mérni?

« inzulin beadas/étkezés elott, illetve utana 1-1,5 oraval

* mozgas elott és utdn
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» alacsony vércukorszint elharitasat kovetden fél-1 oraval
* ha a napirend eltér a megszokottél * barmikor, ha a gyerek nem jol érzi magéat, az alacsony
vagy a magas vércukorszint tiineteit mutatja.

Vércukor-tartomanyok:

* 3,9 mmol/I alatt: alacsony (,,hip6”, hypoglikémia) - teend6: azonnal szénhidratot kell kapnia
(IV. fejezet)

* 3,9-10 mmol/l kdz6tt: normal tartomény

« 10 felett: magas, (hyperglikémia) - teendd: sziildvel egyeztetni a beavatkozas
sziikségességérol, esetleg testmozgas javasolt

* 15 mmol/l felett: nagyon magas (kifejezett hyperglikémia) - Azonnal egyeztetni a sziilovel a
korrekciorol! Nem szabad hirtelen testmozgasba kezdeni, jot tehet a viz, cukormentes tea
itatdsa a gyermekkel.

Szenzor-folyamatos szoveti glilkézmonitor rendszer (continuous glucose monitor=CGM)

* A sejtkozotti allomany gliikoz szintjét méri egy a bor alatti zsirszovetbe helyezett elektroda
segitségével. A szenzor 5 percenként végez elemzést (napi 288), mely egy tavado segitségével
megjelenik egy kijelzon.

* Felépitése:

o szenzor-tdvado-monitor (lehet okostelefon vagy maga az inzulinpumpa)

* Fontos hangsulyozni, hogy a CGM altal mért gliikkoz érték nem azonos a vércukorértékkel,
mivel a glilkdznak a vérbdl 5-10 perc sziikséges ahhoz, hogy megjelenjen a szovet kozotti
folyadékban, illetve ezt a szenzornak még meg is kell mérnie, majd a monitornak ezt ki kell
jeleznie.

* A gliikozszint valtozasok atlagosan 9 (3-20) perccel késdbb jelennek meg a vér
gliikozszintjéhez képest. Ez a késés egyarant érvényes az emelkedd és a csokkend vércukor
értekekre is.

* CGM trendeket, valtozasokat mutat, kideriilnek azok a magas és alacsony vércukor
kilengések, melyek a napi néhany (leggyakrabban 2-8) mérésbdl nem biztos, hogy
felismerésre keriilnek. A valtozasok felismerésére lehetdséget ad a betegeknek, hogy sokkal
hamarabb kozbeavatkozzanak, igy megel6zz¢ék a szélsOséges kilengéseket.

* A kereskedelmi forgalomban 1évé CGM-eket fajtajuktol fiiggden 6-90 nap utan kell cserélni.
A szenzorok egy részét kalibralni kell ujjbegyes vércukorméréssel, tobbnyire minimum
naponta 1-3 alkalommal, mig mas szenzorok gyarilag kalibraltak, ezek hasznalata esetén nem

szlikséges kalibracid
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Vészhelyzetek

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, “hip6”)

Alacsony vércukorszint a 3,9 mmol/l alatti vércukorérték. Veszélye minden inzulinnal kezelt
cukorbeteg esetén fenndll, stlyos esetben eszméletvesztést, akar életveszélyes allapotot
okozhat. Az enyhe vércukorkilengések a cukorbeteg hétkoznapok részei. Sokszor még az
egészen kicsi gyerekek is megbizhatéan képesek ezt jelezni. Egyéni, de jellegzetes tiinetei
vannak, melyeket iddben felismerve ¢és kozbeavatkozva a komolyabb rosszullét
kikiiszobolhetd. Nagyon fontos, hogy a gyermek egyedi tiineteit ismerjik, ¢és id6ben

beavatkozva megeldzziik az eszméletvesztést.

Leggvakoribb okai:

* késve elfogyasztott, kimaradt vagy nem elegendd szénhidrattartalmu étel
* testmozgas

e tal sok inzulin

Tiinetei:

* “mintha részeg lenne”

* sapadtsag, remegés, verejtékezés

* gyengeség, bizonytalansag

* a szokasostol eltérd fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio
* koncentrécio-zavar

* hirtelen jott faradtsag

* koordinalatlan mozgas, szédiilés

Mit tegyiink hypoglikémia esetén?

* Vércukormérést kovetéen a mért vércukorértéknek megfelelden, a sziilovel egyeztetett
mennyiségben adjunk plusz szénhidratot a gyereknek (pl. 1-2 dl gylimdleslé, cukros ital, par
szem szOldécukor, néhany szem keksz). A plusz elfogyasztott cukornak koszonhetden a
vércukorszintnek gyorsan, 10-15 perc alatt helyre kell allnia, és a tiinetek megsztinnek. Hogy
err6l megbizonyosodjunk, hypoglikémia utdn fél-egy oraval érdemes a vércukorszintet

visszamérni.
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* A Glucagon nevt kit (készlet) - otthon hasznalatos - életmentd eszkdz, cukrot és gliikagon
nevll hormont tartalmaz6 injekcid, mely izomba beadva gyorsan és jelentésen emeli a
vércukorszintet, igy ¢életmentd a nyelni mar képtelen, eszméletlen cukorbeteg szaméra. A

gyermek tartozkodasi helyén, lehetdleg hiitoben kell tarolni.

Magas vércukorszint (hyperglikémia)

A magas vércukorszint a 10 mmol/l feletti érték.

Rossz kozérzetet okoz, de kozvetlen ¢€letveszélyt nem. Hossz tdvon ugyanakkor a kileng6
vércukorértékek karositjadk az ereket, ezért keriilni kell a kivadnatosnal magasabb értékeket.
Tiinetei:

» megnovekedett szomjusagérzet

» gyakori vizelési inger

« indokolatlan faradtsag, kimeriiltség

* homalyos latas e zavartsag, koncentraciézavar

* szaraz, viszketO bor e rossz kozérzet, fejfajas

 tartdsan magas, fél-egy napot meghaladd, jelentds vércukorkilengés esetén hanyas,

gyomorfajdalom, acetonos lehelet, 1égszom;j 1éphet fel.

Mit tegyiink hyperglikémia esetén?

* Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet, altalaban plusz inzulin
beadasaval. Az inzulinok ko6zott nagy kiilonbségek lehetnek, a korrekcid sziikségességérdl és
annak modjarol a sziilot kell megkérdezni. A vércukorszint rendezésében segit, ha ilyenkor
sokat iszik a gyermek (cukormentes italt: leginkdbb vizet vagy lires teat).

» Ha a gyermek zavart, erélkddve, sipolva vesz levegdt, lehelete aromas, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket! A vércukorszint rendezése mellett
sokszor orvosi beavatkozas is sziikséges.

* A megeldzésére fontos figyelni, ezért sziikséges (tobbek kozt) a rendszeres vércukormérés.
Kiilondsen igaz ez inzulinpumpat hasznalé gyermekeknél, akiknél a pumpa nem vart
technikai problémdja viszonylag rovid id6 alatt inzulinhidnyos allapotot és meredeken

emelkedd vércukorszintet eredményezhet.
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Adatlap- anamnézis

1. A gyermek tiinetei, ha vércukorértéke tul alacsony (hypoglikémia)?

2. Probléma, kérdés esetén értesitendé személyek elérhetosége?

3. Mikor értesitsék a sziilloket a pedagogusok? (pl.: rosszullét; nem tervezett, idében
csusztatott, modositott vagy kimaradt étkezés; nem tervezett, idében csusztatott,

modositott vagy kimaradt testmozgas; egyéb)

4. Mire kell iigyelni?

- Etkezéskor:

- Mozgaskor:

- Inzulinadaskor:

5. A gyerek onalléan tud:

6. A gyermek pedagogus segitséggel tud:

7. A gyermek nem képes onalléan:
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5 sz. melléklet

Vezetoi munkakori leirasok

Altalanos intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa

A munkavadllalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Munkaido és benntartozkodds:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja:

- Az intézményvezetd tavollétében teljes koriien képviseli az 6vodat.

Vezetd-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli mitkodéséért

- Segiti és tAmogatja az intézmény mitkddtetését és a vezetd munkajat.

- A  munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

- Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

Pedagogiai-szakmai feladatok

- Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitdsaban, €s el0segiti
annak megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

- Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0 kolléga szakmai t4jékoztatasat.

- Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

- Ellendrzi az egyenlé banasmdd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Oszténzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

- Eldsegiti az 1jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

- Tamogatja a szakmai munkakdzdsség-vezeté munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.
- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, €s rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

- Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kozremiikodik.

- Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 0 is gondoskodik arrdl, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

- NevelGtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezésére javaslatot tesz.

- Iranyitja és ellendrzi a Pedagdgiai Programban meghatarozott neveld-fejlesztd
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munka szakszer(i végrehajtasat, megvalositasat.

Taniigy-igazgatas feladatok

- Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

- A vezet6 tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.

- Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

- Az éves normativa ¢€s statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a
pontos ¢€s korrekt adatszolgéltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

- Koveti és adminisztralja az ingyenes ¢és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat. A
statisztika szamara (kihasznaltsag) 6sszesiti a mulasztasi naplok adatait havi szinten
nyilvantartast vezet a gyermekek hianyzasarol.

- Vezetoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

- Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

- A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossdgokat
azonnal jelzi a vezetdnek.

- Ellen6rzi a munkavédelmet és a tiizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

- Kapcsolatot tart a Sziild1 Munkakdzosséggel, részt vesz a Sziildi1 Szervezet gylilésein.

- A Sziiléi Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

- Az intézményvezeto altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszerii
feladatok végrehajtasarol, eloterjeszti javaslatait.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

- Ellendrzi a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

- Ellendrzi a dolgozdk munkaidd beosztasat, ligyeleti rendjét, €s nyomon koveti ezek
betartasat.

- Ellendrzi a pedag6giai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.

- Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tulora helyességét.

- Ellendrzi a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi szlinetben, iigyeletet tart az
eldzetes beosztés alapjan.

- A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekl, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

- Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset-kiegészités elosztasara ¢és a
kitlintetésekre.

- Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga

beilleszkedéset.

- A kollektivan beliill eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasat.

- Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ

feladatok

- A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

- Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkozok

vasarlasaban.
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- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felajitasokra,

beszerzésekre.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités

rendjét.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

- Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

- A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz javaslatot

tesz.

- Gondoskodik az intézmény mukodtetésérdl, a tagovodak részére koltségvetésben
biztositott pénziigyi eszkdzok gazdasagos felhasznalasarol — az intézményvezetovel torténd
eldzetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre allo eszkozok €s berendezések
célszerli felhasznalasat, megovasat.

- Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal
egyeztet, kivéve a rendkiviili esetet.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi kapcsolatot tart:
- az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),
- valamennyi pedagogussal,
- a pedago6giai munkat segitd alkalmazottakkal
- sziil61 kozosséggel
- Indokolt esetben a vezetd tdvollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkiam sorian hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20

k.m.fit.

intézményvezetd munkavallald
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Intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartozkodas:

Megbizds idotartama:

A munkakor célja:

- Az intézményvezetd, altalanos intézményvezetd-helyettes tavollétében teljes kortien
képviseli az dvodat.

Vezetd-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli mitkodéséért

- Segiti és tamogatja az intézmény mitkodtetését és a vezetd munkajat.

- A  munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

- Részt vesz a bels6 ellendrzés feladataiban.

Pedagogiai-szakmai feladatok

- Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, és elsegiti
annak megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

- Segiti a palyakezd6é gyakornok, illetve az uj kolléga szakmai tdjékoztatasat.

- Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

- Ellendrzi az egyenlé banasmdd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztdnzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

- Eldsegiti az 1jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

- Tamogatja a szakmai munkakdzdsség-vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.
- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, €s rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

- Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kozremiikodik.

- Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrdl, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

- NevelGtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezésére javaslatot tesz.

- Iranyitja és ellendrzi a Pedagdgiai Programban meghatarozott neveld-fejlesztd
munka szakszer(i végrehajtasat, megvalositasat.

Taniigy-igazgatas feladatok

- Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

- A vezetd tavollétében informélja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.

- Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

- Az éves normativa ¢€s statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a
pontos ¢€s korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet €vente kétszer vezeti.

- Koveti és adminisztralja az ingyenes €s a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat. A
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statisztika szamara (kihasznaltsag) 6sszesiti a mulasztasi naplok adatait havi szinten
nyilvantartast vezet a gyermekek hianyzasarol.

- Vezeto6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

- Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

- A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, €s a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetdnek.

- Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

- Kapcsolatot tart a Sziiloi Munkakdzdsséggel, részt vesz a Sziiloi Szervezet gylilésein.

- A Sziiléi Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsdganak érvényre juttatasat.

- Az intézményvezeto altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszeri
feladatok végrehajtasarol, eloterjeszti javaslatait.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

- Ellendrzi a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

- Ellen6rzi a dolgozoék munkaidd beosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

- Ellendrzi a pedagogiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.

- Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tulora helyességét.

- Ellend6rzi a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet tart az
elézetes beosztas alapjan.

- A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekil, pozitiv, illetve negativ

észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

- Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset-kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.

- Segiti a palyakezdd, illetve az 1j kolléga

beilleszkedését.

- A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényess€g megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat.

- Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ

feladatok

- A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

- Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkozok

vasarlasaban.
- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felajitasokra,
beszerzésekre.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozaés, ellenjegyzés, érvényesités

rendjét.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

- Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében ¢€s
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

- A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz javaslatot tesz.
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- Gondoskodik az intézmény mukodtetésérdl, a tagovodak részére koltségvetésben
biztositott pénziigyi eszkdozok gazdasagos felhasznalasarol — az intézményvezetovel torténd
eldzetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre allo eszk6zok €s berendezések
célszerli felhasznalasat, megovasat.

- Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal
egyeztet, kivéve a rendkiviili esetet.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Ko6zvetlen, napi kapcsolatot tart:

- az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),

- valamennyi pedagdgussal,

- a pedagogiai munkat segitd alkalmazottakkal

- sziil61 kozosséggel

- Indokolt esetben a vezetd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam sorian hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20

k.m.ft.

intézményvezeto munkavallalo
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Tagovoda-vezeté munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Munkaltato:

Kozvetlen felettese:

Munkaidd és benntartozkodds:

Megbizas idotartama:

A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok:

Mindenkor segiti és tdmogatja az Ovodai korzet hosszi és rovid tava célkitizéseinek
megvaldsitasat legjobb tuddsa szerint.

Elkésziti a tagévoda éves munkatervét.

Aktivan részt vesz Pedagodgiai Program, az SZMSZ ¢és a hazirend Osszeallitasaban,
modositasaban.

A pedagogiai program célkitlizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkdjat segiti, vezeti.
Az oOvodapedagdgusok jelzései alapjan javaslatot tesz az iskolaérettségi vizsgalatok
felterjesztésre.

Eldsegiti és tamogatja a neveldtestiileten beliil miikodd szakmai kozosségek munkajat.
Felterjeszti az oOvodapedagdégusok ¢és a nem pedagogus munkakdrben dolgozok
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja 0Ossze a tagintézményben a nevelGtestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informécidaramlést.

Biztositja az egészségiigyi elbirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, és a
sziikséges intézkedéseket onalloan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, munkatervet, beszdmolot ir.

Felel a szabadsagok torvényes kiadaséaért.

Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket, ellendrzi az étkezési adagok megfeleld kiadasat.
Az ovodapedagodgusok és alkalmazottak véleményének figyelembevételével javaslatot tesz a
szilikséges eszk0zok beszerzésére.

Szervezi €s iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, iigyeletet tart az
elézetes beosztas alapjan.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az 6vodaban, kirdndulasokat, sétakat szervez,
biztositja a sziikséges eszkozoket.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.
Az éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel biztositja a pontos és korrekt
adatszolgaltatast.

Tamogatja a szakmai munkakdzosség vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.

A belsé ellendrzési feladatokat onalldan, hataridore ellatja.
A balesetvédelmi eldirasok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsdgnak, azok elkészitésében és lebonyolitdsaban
aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartdsara és betartatasara.



Viéci Dedkvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2022.

. Az o6voda rendezvényeinek elOkészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kozremiikodik.

. Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

. A sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

. Segiti a csalad és az 6vodai nevelés Gsszhangjdnak megteremtését, a gyermekek érdekeinek
védelmét, biztositja a gyermekvédelemrdl sz616 torvény végrehajtasat.

. Ellatja a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

. Koordinalja a szakmai innovaciot.

. Figyelemmel kiséri €s betartatja az 6voda térvényes ¢és szakszeri miikodését.

. Gondoskodik a rabizott intézményegység mitkddtetésérol, a tagévoda részére koltségvetésben
biztositott pénziigyi eszk6zok gazdasagos felhasznalasarol — az

. intézményvezetovel torténd elzetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre allo
eszk6zok €s berendezések célszerti felhasznalasat, megovasat.

. Irényitja és ellendrzi a helyi pedagdgiai programban meghatarozott neveld-fejleszté munka
szakszerll végrehajtasat, megvalositasat.

. Intézményen kiviili megjelenésekor az ovoda érdekeit képviselve hitelesen, intelligensen
kommunikal.

Javaslatot tesz:

. A koltségvetés tervezéséhez és felhasznaldsdhoz.

. Sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések dsszedllitdsdhoz.

. Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara valod
felkészitéséhez.

. Jutalmazasokra, hatarozott idejli kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszdgos és helyi
elismerésekre valo felterjesztésre.

. Szakirodalom vésarlasara.

. A munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara.

. A pedagogiai program folyamatos megtjuléasara, korrekcidjara.

. NevelOtestiileti  értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere.

. Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet és tolerdlja a
massagot.

. Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az aktudlis feladatok

végrehajtasardl, eldterjeszti javaslatait.
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20
k.m.fit.

intézményvezetod munkavallalo



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

Az intézmény OM azonositéja:

032736

Készitette:
Kovacs Agnes

Intézményvezeto Ph

Legitimacios eljaras

Az NKkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b
bek. alapjan a
Neveldtestiileti elfogadas
446/2023. (XI1.22.)

hatarozatszama:

Somogyi-Nagy Réka
a nevelotestiilet nevében névalairas

Az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 122. § (9); amennyiben
ovodaszék nem miikodik a 82.§ (6) bek.
értelmében a Sziiléi szervezete az intézmény
szervezeti és  mukdodési  szabalyzatanak
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésében meghatarozottak szerint
gyakorolta.:

Varga-Varnyaczky Evelin
A sziiloi szervezet nevében névalairas

A nevelomunkat segité alkalmazottak
kozossége nevében véleményezte

Trieb Aniko
Az alkalmazottak nevében névalairas

Intézménvyvezetoi nyilatkozat

Az intézmény felelés vezetéjeként Kovacs Agnes nyilatkozom, hogy a Vaici Kisvac-
Kozépvarosi Ovoda miikodését meghatirozé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora, a mitkodtetore tobbletkotelezettség nem

harul.

Kovacs Agnes
Intézményvezeto
Ph




A fenntart6 jovahagyo hatarozata

A Viéci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda SZMSZ-ének modositasat a mai napon a fenntartd
onkorményzat képviseletében .................. /2023. (....) Okt. hatarozatszamon jévahagyom.

Vac,2023. .o

a fenntart6 képviseldje
Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= Az SZMSZ-t, a
nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
Megtalalhato az 6voda honlapjan: www.kisvacovi.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Verzioszam: 13/2023. Késziilt: 3 példany
Iktatéoszam: 447/2023



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj248id5986

A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

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

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

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

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

2011. ¢évi CXII. tdrvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet sordn teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt mikddési rendjérol

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikddési rendjérdl
(hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérdl

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

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

326/2013. (VIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes pedagdgusmindsitési
eljarasok lefolytatasardl és az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésekrol

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

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobog6zéasanak egyes kérdéseirdl



1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl €s a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl
Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XIIL. 27.) BM rendelet a szabad vizen val¢ tartézkodas alapvetd szabalyair6l
sz616 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrodl és az
azonositoé kodok hasznélatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

Egyes kdznevelést érintd torvények modositasarol szo16 2021. évi LII. térvény

A pedofil bilinelkdvetokkel szembeni szigortibb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. torvény

Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Ei tv.)

Az Oktatési Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Neveldtestiileti hatarozatok



e Vezetdi utasitasok

Az Ovoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

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



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/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az ovoda kiilsé €és belsd kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozéasi korét és az intézmény miikddését meghatarozd jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok mingl
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti és milkodési szabalyzat
e Hézirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat 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 tertiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hataly).

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

A szervezeti és mlikddési szabalyzat a nevelOtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
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fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget haritanak, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa
(ezeket jelen szabdlyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel
egy id6ben hatalyat veszti a 11/2019. szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozadsnak megfeleléen. Modositasa az intézményvezetd hataskore,
kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk (amennyiben miikodik az intézményben)

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikddtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodési jogkorét és a feladatellatast

szolgalo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) és mas fenntartoi, tovabba mikddtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A Kkoltségvetési szervneve: Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

2.1.2. A koltségvetési szervszékhelye: 2600 Vac, Nyar u. 1.

Tagintézményei:

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

1. | Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Cséanyi | 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszl6 krt. 13.
Koruti Tagovodaja
2. | Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Eotvos | 2600 Vac, EGtvos u. 3.
Utcai Tagovodaja
3. | Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Harsfa | 2600 Vac, Harsfa u. 4.
Utcai Tagovodaja

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980. januar 1.

2.1.3. A koltségvetési szervalapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat

székhelye: 2600 Vac, Marciusl15. tér 11.

2.1.4. A koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezése: Vac Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
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székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

2.1.5. A koltségvetési szerv kozfeladata:
Ovodai ellatas

2.1.6. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az dnkormanyzati vagyon kezelésével 0sszefliggd feladatok ellatasa.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd a teljes dvodai életet
ativel6 foglalkozédsokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is magaban
foglalé ovodai nevelési tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatdsa. Kizardlag a sajatos
nevelési igényli gyermekek Ovodai ellatdsaval Osszefiiggd specidlis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal 6sszefliggd feladatok ellatdsa. Az dvodai nevelés, ellatas (beleértve
a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelését, ellatdsat és a nemzetiségi dvodai
nevelést, ellatast is) kdznevelési torvény szerinti mitkddtetési feladatainak ellatasa. Az 6vodai
ellatottak ¢és a koznevelési intézményben tanuld ellatottak részére biztositott étkezéssel
Osszefiiggd feladatok ellatdsa. Az esélyegyenlOségre, az egészséges életmodra, a szabadidd
hasznos eltoltésére nevelés, valamint az iskolai életmddra torténd felkészités.

2.1.8. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése

Kormanyzati | Kormanyzati funkci6 megnevezése

funkciészam
1. | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 kapcsolatos feladatok
2. 1 081045 Szabadiddsport - (rekreacios sport-) tevékenység €s tdmogatasa
3. | 086090 Egyéb szabadidd szolgaltatas
4. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5. 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai

feladatai

6. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
7. 1 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
8. | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitdo programok
9. | 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok
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2.1.9. A koltségvetési szervilletékessége, miikodési kore:
Vac varos kozigazgatasi teriilete

2.1.10. A koltségvetési szervvallalkozasi tevékenységének felsé hatara:
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.11. A koltségvetési szervvezetojének megbizasi rendje

Vezetdjét Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete palyazat Gtjan a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIIL. torvény (Kjt.) végrehajtdsdra vonatkozd d4gazati
jogszabaly alapjan nevezi ki hatarozott idére. Az intézmény vezetdje ,,magasabb vezetdi
besorolast” kozalkalmazott. Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldja a polgarmester.

2.1.12. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | kdézalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
munkaviszony 2012. évi L. térvény alapjan

2.1.13. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd: 1. sz. melléklet szerinti vazrajza alapjan

2.1.14. A koltségvetési szerv fenntartojanak

2.1.14.1. megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat
2.1.14.2. székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

2.1.15. A koznevelési intézmény
tipusa: o6voda

2.1.15.1. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: ovodai ellatas

2.1.15.2. gazdalkodasaval 0Osszefliggd jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala (székhelye: 2600
Viéc, Sziréna koz 7.) latja el.

2.1.16. A koznevelési intézmény tagintézményei

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime
1. Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Csanyi | 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszl6 krt. 13.
Koruti Tagovodaja
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2. Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Eotvos | 2600 Vac, E6tvos u. 3.
Utcai Tagovodaja
3. Vaci Kisvac.Kozépvarosi Ovoda Harsfa 2600, Harsfa u. 4.
Utcai Tagovodaja

2.1.17. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam

Feladat ellatasi helymegnevezése Maximalis gyermeklétszam

1 | Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda 66
2 | Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Csanyi | 76
Koruti Tagovodaja

3 | Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda E6tvos | 75
Utcai Tagovoddja
4 | Vaci Kisvac.Kozépvarosi Ovoda Harsfa | 96
Utcai Tagovodaja

2.1.18. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcioja,
szdma vagy a vagyon célja
hasznalati joga

1. | 2600 Véac, Dr. Csanyi L. krt. 13. | 3015 hasznalat 6voda
2. | 2600 Vac, Eotvos u. 3. 3035 hasznalat ovoda
3. | 2600 Vac, Harsfa u. 4. 2256 hasznalat ovoda
4. | 2600 Vac, Nyar u. 1. 3952 hasznalat 6voda

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasat a Gazdasagi Hivatal, valamint az évoda kozott meglévé mindenkor hatdlyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS (GH/1409-26/18/2021.) alapjan kell elvégezni.
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2.3. Elédiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalléan miikodo
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell
hatarozni:

® az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
* miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
e 3 feladatellatassal kapcsolatban a szervet megillet bevételeket.

Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak
alapjan: tagintézmény vezetokérvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, az 6vodatitkara
hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkéjaval szemben:

e az Ovoda vezetdje ¢és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre a Gazdasagi Hivatal képviseldje jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

2.4. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
e az adott eldiranyzat az eddigi €s a még varhat6 teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forg6 kotelezettségvallalésra,
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai €s Gsszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalds
dokumentumai: szerzddések, megallapodéasok.

2.5. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a Gazdasagi Hivatallal valo egyiittmiikodés szerint
az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
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e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatasokat,
e az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadéasokat,

e mukodési bevételeket,

e Altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves 0sszeget,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eléiranyzatok kialakitisidhoz az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott szempontok szerint,
az 6vodaadatot szolgaltat a Fenntart6 és a Gazdasagi Hivatal részére.

2.6.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

az intézmény vezetdje, vagy az altala felhatalmazott személy:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

az Onkormanyzat altal folydsitott ellatisok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

o

meghatarozott  eldirdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat alairasaval igazolja,
analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,
nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkdzok,
palyazati uton elnyert pénzek elszdmolasat,

a Gazdasagi Hivatallal kozosen elkésziti a sajat hataskori €s kiemelt cimek
kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagovodaval €s
a Gazdasagi Hivatalmunkatéarsaval,

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

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.
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2.7. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az 6vodavezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

e aszakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, azzal hataridére elszamol a
vezetd kotelezettségvallaldsa utan a Gazdasagi Hivatal felé,

e r1észt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e nyilvantartdst vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirasok
alapjan és az ovodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhaszndldsi adatokat a
megadott hataridére,

e vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

2.8. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok az Onkorményzat hosszil tavi iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.9. A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszdma: 11742094-16790542-00000000

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 2600 Vac, Széchenyi u.
a koltségvetési szerv adoszama: 16790542-1-13
A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nall6d koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.

2.10. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

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

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
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Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat a vezeto - helyettes irja ala.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
Korbélyegz6: az 6voda vezetdje, a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden
iigyben az dvodavezetd-helyettes.

Hosszu bélyegzd:0vodavezetd-helyettes,tagobvoda vezeték és az oOvodatitkdr a munkakori
leirdsaban szerepld ligyekben. A tagévodak hosszibélyegzoi kotelezettségvallalasra és
ellenjegyzésre nem hasznialhatok, intézménybol tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva
tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nall6. Szervezetével ¢és miikodésével kapcsolatban
onalldoan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 0Onalldo szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az o6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott/vagy
alkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon ¢€s idOtartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes(ek) kozremiikodésével latja el.
Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

e vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonods egylittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozdk, kozépvezetd és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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3.2. A koltségvetési szerv vezetoje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
az ¢ésszerli és takarékos gazdalkodéasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal més hatdskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezetts€ég megtartasaval gyakorolja. Az oOvodavezetd
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye, valamint munkaltatdja
hatarozza meg.

Az 6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIL30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott/alkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belso
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
moédon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének magasabb
vezetd tagja, aki kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az dvodavezetd-helyettest, illetve a
tagovodak vezetdit. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az
ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SzMSz-ben szabéalyozott mddon.

Az ovodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3. Az o6voda vezetdjének kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e anevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e akdznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziilo1
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.4. Az ovodavezeto feladat- és hataskore

o A sziil6i kozosséggel, a fenntartdval, a mitkddtetdvel €s a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmiikodes,

e anevelOtestiilet vezetése,

e aneveld-oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése,

e amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé egylittmiikddés,

e agyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
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3.5.

3.6.

3.7.

Az

e az intézmény orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

e az 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezése.

Az 6vodavezeto feladata jarvanyiigyi készenlét idején

e Az uj munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, mitkodtetése
tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddéives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

e arendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

o ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges Kkorrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, miikodési
gyakorlat aktualis modositasainak koordinélésa, ellatasa.

Az 6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és milkddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiils6 és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

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

a pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

jarvanyligyl vészhelyzet idején kiillonosen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a véaltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalodjon €s dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az 6voda vezetdjének kizardlagos jog és hataskore

e amunkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkatigyi feladatok ellatasa,
e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
o kotelezettségvallalas,
e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
e alairasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa.
intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairdsa a vezetd alairasdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval érvényes.
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3.8.

Az 6voda vezetojének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt.69. § (1) bek.-ben meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszadmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéseért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

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

a tagintézmény vezetdk irdnyitasaért

a pedagodgiai munka iranyitasdért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjén,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért,
—a tagovoda vezetdk bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositdsaért az ésszerli, takarékos gazdalkodds megvalositasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat moddositdsi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenorzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasdért a Gazdasagi Hivatal, az
Onkormanyzat felé,

a nemzeti és ovodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megelzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséeért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértéset,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek eldtti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéseéért,

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi onértekelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mikodtetéséeért,
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3.9.

a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekli
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az adatkezelést meghatdrozo normak szerinti miikddés ellendrzése

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

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelOi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
és irattdrazadsanak engedélyezésére az Ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog

oo

gyakorldja az dvodavezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,

e aziigyintézd neve,

e aziigyintézés helye €s ideje,

e azirat alair6janak neve, beosztasa,
e intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

az irat targya,
az esetleges hivatkozasi szam,
a mellékletek szama,
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A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozo nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az o6vodavezetd kiadmdnyozdsi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmdnyozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozdsi jogot biztosithat {ligyintézOnek é&s
vezetonek is.

3.10. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az 6voda miikdodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

o aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozéasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

3.11. Az ovodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviselgjeként torténé eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:
e az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
keépviseldjekeént,
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az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben ¢és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni,

az egyes vezetok a fenntart6 el6tt az adott teriiletiik ligyében az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A tagovoda pedagogusainak kiilsd tanfeliigyeleti vizsgélata és mindsitése elvégzésében a
tagovoda vezetd feladata a szakmai kozremiikodés

az Oktatasi Hivatal altal mukddtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezd mindsitd
vizsgdja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.

Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezel6  rendszer  segitségével Pedagdgus  Igazolvanyok

érvényesitése.

Kiadményozasi jogkorok:
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Kiadmanyozasi, alairasi jog N3) S o > 3 S =
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E | S E9| = > 9
N [ RN<=| © o =
O O an an
E "a < <
Tagdvoda vezetd szabadsaganak engedélyezése X X
Tagovodéaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése X X
Munkaidd beosztés aldirdsa tagdvodaban X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X X X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, valamint egyéb kiadméanyokat, X
amennyiben azok kiadméanyozéasat az 6vodavezetd nem
tartotta fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre,
egyéb beadvanyokra adando vélaszlevelek elokészitése
soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket, X
amennyiben, azok kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.11.2. Az 6vodavezet6 a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor

r

to

Altalanos
¢zményveze

r

int

helvattac

74

Tagovoda vezetd

tagbvoda vezetd

helyettes

Munkak6zosség

"

vezeto

Gyermekvédelmi

megbizott

ar

datitk

ovo

J4

munkakori

leirdsban
megbizott

pedagogus

A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése

=

A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése

e

i

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamdra az dllami, nemzeti és
6vodai linnepekrodl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat

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

A neveld-oktatdo munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési
reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy
kiilonosen:

¢ A pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

e az ligyeleti rend megszervezésének

¢ a pedagdgus munkabdl valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatdrozasat

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

e gyermek- ¢s ifjisdgvédelmi munka helyi irdnyitasat

e Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsdn adodo feladatok végrehajtasa

e gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasat

ltalls
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¢ a nem pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjének ligyeiben

valo eseti dontéseket X
¢ a tagovoda vezetd a tagovoda képviseletét szakmai kérdésekben X
S 2 CE I
Feladat- és hataskor E gg \éo 5 \éo §_: é 0 é’ o;JD -‘é‘ jé; :§ @)%”
<384 &89 g S.Z| Z | EZEQ
E ] = & &
e a helyszini rész-neveldtestiileti értekezletek megtartasat X
e az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl X
$z016 intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését
e az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas X
id6tartama alatt
e az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem X
haladja meg az érintett intézményegység kereteit
e a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi
tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a tagdvodaban dolgozok | X X
teljesitményének értékelését
e az éves koltségvetésbdl az intézmény részére eldiranyzott keretek feletti %
rendelkezési jogot
e a tagovodara vonatkozd gyermekek iigyében valo dontést a helyi
szabalyozasnak megfelelden
e atagovoda pedagogusi onértékelésének mikodtetését
e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga ¢és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezését
e a gyermekvédelmi koordinatori feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok X X

mukodtetését a szocidlis segitdvel és a gyermekvédelmi munkakozosséggel
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a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

Feladat- és hataskor

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenved6, 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalésulé specialis
ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasanak feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia
modszertananak szakszerli alkalmazasdhoz, a megismert jO gyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerli online pedagogiai
tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermekek
intézményi szintli nyilvantartasa

a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald
szakmai kozremiikodés

stb., pl. a helyi miikodés alapjan a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése,
folyamatos ellendrzése,

az intézkedési tervek végrehajtasadnak irdnyitasa,

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzese, értékelése,

a mindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Nevelotestiilet:30 6

A nevelomunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak:19 f6

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

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat a Nkt.1. és 2. szaml melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyit6é szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerilil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozo6i
e vezetO,
e tagdvoda vezetdk,
e Ovodapedagogusok,
e pedagobgiai asszisztensek,
e gyogypedagogus,
e (vodatitkar,
e neveldmunkat kozvetlentil segitd személyzet (dajkak),
e karbantartok

A dolgozok személyi anyagéat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az dvoda és a tagovodak Torzskdnyvében, valamint a
KIRA programban taldlhatd. Az dvodapedagogus a koznevelés informdécids rendszerében
rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A Torzskonyv rogziti az
ovodara ¢€s a tagovodakra vonatkozo adatokon kiviil a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyveket az intézményvezetd vezeti a
sz€khelyen. A dolgozok 6vodan beliil - mas tagévodaba- torténd athelyezését a kinevezési
okmany tartalmazza.
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3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri
leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat a kdzalkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e a munkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakér megnevezését,
e amunkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds- és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakdre szerinti ellendrzését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e amindsités kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban val6 részvételét.

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakdri leirasok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e tlUz és munkavédelmi felelOs,

e szakmai munkakdzosség vezeto,
e Onértékelési csoport vezetdje,

e Onértékelési csoport tagja,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodat és annak tagovodajat az dvoda vezetdsége vezeti. Az
ovodavezetd feladatait az daltalanos vezetd helyettes, a tagévoda vezetdk, a szakmai
munkako6zosség vezetokés az onértékelési csoport vezetdjének kozremiikddésével latja el. A
vezetOk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik
ugy kertiil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi iddszakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

Az dvodavezetd helyettes megbizasat a nevel6testiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
ovodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz616 okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- €s hatiskore, valamint egyéni feleldssége
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mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az dvodavezetd kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az 6vodavezetd kozvetlen utasitdsai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az 6vodavezetdnek tartoznak
felelosséggel; beszamolasi kotelezettségilik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
mikodésére ¢és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az 6voda vezetdsége havonta tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetoi szintjei:
e Ovodavezetd
e Altalanos vezeto helyettes
e tagdvoda vezetok
e tagdvoda vezetd helyettesek
A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezd, ellendrzo,
értékel tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti ¢s miikkodési feltételeket,
e azintézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriillményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a feltjitdsok rangsorolasat,
e az intézmény mikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:

e tajékozddas a belsd szervezeti egységek szakmai munkéjarol,

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek

aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

e képviseleti demokracidval a tagévoda vezetdkon keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A tagdvoda vezetdk a havonta tartando megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala
tartozo tagovodak miikodéseérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitdsuk alatt 1év0 tagdvoddba, tovabba a tagovodabol a vezetdség felé.
Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntart6 altal biztositott infokommunikacios
csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-on, telefonon, chaten, e-mailen,
Z0OOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az O6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabéalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibdvitett 0vodavezetdség tagjai:
e (Ovodavezeto,
e altalanos vezetd-helyettes,
e tagovoda vezetok,
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e tagdvoda-vezetd helyettesek,

e szakmai munkakozosség vezetok,

e Onértékelési csoportvezetd.
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifel¢ irdnyuld
funkciok megvalositasaban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo,
ellen6rzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az 6voda kibdvitett vezetdsége félévente, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélést az 6vodavezetd hivja Ossze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi
ilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetdségének tagja, az altalanos ovodavezeté helyettes feladatai,
hataskore

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

Az altalanos 6vodavezetd helyettes feladatait kozvetlen és a tagovodak alkalmazott munkatarsai
kozremiikddésével latja el:

e atagovoda — vezetdk,
e aszakmai munkakozdsség vezetok,
e Onértékelési csoportvezetd,
e aneveldmunkat segitd kdzalkalmazottak.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az altalanos 6vodavezeté helyettes felel6s:
e apedagdgiai munkaért,
e a pedagdégusok kozéptavli tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a taniigy-igazgatdson beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az ovoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az altalanos ovodavezeto helyettesre:
o Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit.
e Kapcsolatot tart a tagovoda vezetdkkel.
e Dontésre elOkésziti - a tagévoda vezetOk bevonasaval- az intézmény
miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.
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e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios
eszkozok segitségével - a nevelOtestiileti dontés megalapozéasat igazold
bizonylatok készitésérol és archivalasarol.

e A tagdvoda vezetok bevondsaval elOsegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.

e Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd és tanévzard értekezleteket.
Jarvanyligyir készenlét idején intézményi szinten megszervezi ¢€s
gondoskodik arrél, hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikécids eszk6zokon mindenki elérhetd legyen.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagovodaknak.

e Az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott.

e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

e Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

e Ellendrzi az dvoda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.

e Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezet6t a pedagogusok mindsitésében
¢s a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

o Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.

e A Kkiilsé tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsd ellenérzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,
e az atruhdzott hataskdrben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.12.7. A tagovoda vezetok feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukat munkakori leirds alapjan, az dévoda
vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az dvoda vezetdje felé az atruhdzott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamatdban szoban.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

e atagdvoda rész alkalmazotti €s neveldtestiiletének vezetése,
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az Oovoda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagogiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,

a tagdvoda nevel6testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasanak
szakszerll szervezése, ellendrzése,

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartési terv készitése,

a tagdvoda szamara biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerli gazdalkodas, a
kotelezettségek betartasa, betartatasa,

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételekrdl valo
gondoskodas az 6voda vezetdjével torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral,

kapcsolattartas a szocialis segitdvel a tagévodat érintd kérdésekben,

az 6vodan beliili munkak6zdsség mitkodésének tAmogatasa,

pedagdgiai palyazatok irasa, irdsdnak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében,

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

a helyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés a munkavallaléi érdekképviselettel,
egyiittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgalattal,
Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
helyi Onkorményzati képviselovel,

az Ovoda vezetdjével egyeztetve a tagovodakban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa,

vezetése alatt allo tagdvoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az O6voda
vezetdjének 1) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre
vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés
tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

a tagovodai Sziildi Szervezettel valo egyiittmiikodés,

a taniligy-igazgatasi feladatok ellatdsa, informacids kotelezettség betartdsa az 6voda
vezetdje felé,

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

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozdk egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellenérzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,

az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

nevelémunkat kézvetlentil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
¢és értékelése,

a pedagodgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel,
tagovodaban a helyettesitési beosztas elkészitése,

tagovodaban a pedagogus és neveldmunkat kdzvetlentil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetése, elszamolasa,

tagovodaban a szabadsagok ilitemezése €és naprakész nyilvantartasa,
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e tagdvodaban a HACCP rendszer mukodtetése,

e a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintii koordindldsa, a gyermekvédelmi
koordinatorral valdé kapcsolattartds, a szocialis segité munkdjanak intézményi
tamogatasa,

e az intézmény mikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
eldkészitése, az altalanos 6vodavezetd helyettessel valo kozremiikodés alapjan,

e apedagogusok kiilsd tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremiikddés,

e jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas az altalanos vezeto-helyettessel az
infokommunikaciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a rész-nevelbtestiillet dontését igazolo
jegyzOkonyv tovabbitasa az altalanos vezetd helyettesnek, tovabba a mindségelvii
miikodés tdmogatasa, szakmai munkakdzosségek és munkacsoportok irdnyitasa.

Feladatainak teriiletei:

o hataskorébe utalt pedagégiai: a belso ellendrzés elvégzése sajat tagovodaban

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

e hataskorébe utalt gazdalkodasi: atruhazott  hataskorben 100eFt-ig
kotelezettségvallalasi jogosultsag, (a helyi szabalyozas lehet mas is)

e hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: atruhazott hataskorben az Oktatasi Hivatal altal
miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-kezelé rendszer
segitségével a tag/ vagy telephelyintézmény pedagdgusainak mindsitd eljarasa és
mindsitd vizsgdja idOpontjanak rogzitése, a telephely intézmény taniigyi
dokumentaciojanak naprakész vezetése, a pedagdgusok taniligy igazgatasi
dokumentécidja vezetésének naprakész ellendrzése, a telephelyen torténd bedvodazas
¢s beiskolazas feladatainak jogszerli €s az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.

A tagovoda vezeto felelos:

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e az ¢épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,

e a rész nevelGtestiileti értekezletek ¢€s az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

e az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak
megszervezéséért és elokészitéséért,

e arész nevelOtestiileti neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

e atanligy igazgatasi feladatok jogszerli megvaldsitasanak helyi ellendrzéséért,

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

e atag/ vagy telephely 6voda leltaranak, vagyonanak megovasaért,

e ahelyi sziil6i szervezet miikodtetésének segitéséért,
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e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Szo6beli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsd ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.).

3.12.8. Szakmai munkakozosség vezet6 feladata, hataskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindldsira munkakozosség-vezetét valaszt, akit az
ovodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
ovodavezetd irasos megbizéasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait. Az dvoda
vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség mitkodésérol, tevékenységérdl.

Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelos vezetése,

e Osszedllitja a Pedagogiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkak6zosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

e amunkakozdsség mitkddési tervének elkészitése,

e amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet O6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

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

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasdban,

e a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéalasa a
gyakorlati munka korszerli segitéséhez,
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irdsos elemzés, értékelés a munkakozdss€ég munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagodgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, mdodszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozdsség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagodgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagoégusok kozotti munkakapcesolat
fejlesztése,

részt vesz az dvoda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

részt vesz az Onértékelés (pedagodgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),
ellendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
ovodavezetonek,

részt vesz a kibdvitett 6vodavezetdség munkajaban,

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

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkakdzdsségének vezetdje kozott,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé,

adott témaban egyiittmiikodik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagdgiai szakszolgéalatok
munkatarsaival,

allasfoglalésai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,
jarvanyliigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatisara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonboz6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.
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Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az dvoda vezetdje altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkak6zosségi tagok PP-hez igazodo éves tervezé munkajat,

e az oOvoda vezetdje altal atruhazott hataskorben a tagdvoda vezetdvel ellendrzi a
pedagogusok szakmai munkéjat, az {itemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére,

e az Ovoda vezetdje altal atruhdzott hataskdrben a pedagdgusok kiilsd tanfeliigyeleti
vizsgélata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté6 munkajaval szembeni elvaras:

e a jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tdmogatasa,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztisa a munkakozosség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése
sziikséges feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

e részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozéasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében,

e (sztonzi a nevelOtestiilet tagjait oSnmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositisara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

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

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiillonb6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart a tagovoda teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerl

crer

e szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

38



a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak

célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbdovités fejlesztése, a modszertani eljardsok

korszertusitése),

e a munkak6zOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

e a munkakdzosség neveld - oktatdé munkdjanak felelés iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara,

e jarvanyigyi készenlét idején infokommunikéacios eszkdzok —segitségével

tevékenységek, linkek ajanlasaval, évodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)

szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek

Osszeallitasa, a csaladok szamara készitett segité tartalmak elkészitése ¢&s

elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkak6zosség tagjainak.

A szakmai munkakdzosség vezetO részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és hataskoreit a
munkakori leirdsa tartalmazza.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
¢ A munkako6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

7”7

3.12.9. A kibdvitett vezetés tagja a bels6 onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordindlasara,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetencidkkal biro,

e pedagobgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalasa.
A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:

e az dvodavezetdvel egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

e ahelyi csoportok munkéjanak ellendérzése,

e abelsd ellendrzésben vald részvétel.
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Felel6ssége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az oOnértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valod részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e abelsd ellenérzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

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

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktudlis feladatokrol munkatérsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hatariddére
végezze, végeztesse el,

e a bels6 ellenérzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segité szemlélet
jellemezze,

e jarvanyiigyi készenlét idején az vezetOk tdmogatasa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartasdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintli
szabalyozasaban, az elvarasoknak val6é megfelelés ellendrzése.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetgjére atruhazott feladatok:

e amindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése,
e azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

e amindségfejlesztéssel osszefliggd értekelések, elemzések készitése,
e az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az ovodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e nevelGtestiilet,

e szakmai munkakdzosségek,

e neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

e cgyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o sziil61 kozosség.
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3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
e a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakdrben,
e aszakmai munkak6zdsség,
e a nevelémunkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkdr, pedagogiai asszisztens
dolgozok kozdssége.
Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremitkddésével az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

e megbeszélések,

e fOrumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzeésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkét végzd pedagodgus, a tobbi
dolgozo a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott/ vagy alkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott/ vagy
alkalmazott tagja. Az oOvoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait,
munkavégzésiik fObb szabdlyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv
szerzOdés és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozodsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési €és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda muiikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja/alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak tigy 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 gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kdz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a
munkakori leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

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

3.13.5. A nevelétestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskore

Az intézmény nevelltestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti térvény és annak végrehajtasi rendelete, az
¢letpalyamodell hatarozza meg €s szabalyozza.
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A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo dltalinos szabalyok

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

e apedagdgiai program elfogadésa,

e az SZMSZ clfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadésa,

e az 6voda munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anecvelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

o atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ‘¢rtekezlet,
o cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e fel évente torténd beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazéasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.13.5.3 Azintézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése
Az eljaras 1épései:
L. lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivasa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felel6s: 6vodavezetd
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Résztvevok: Tagovoda vezetdk, szakmai munkakozdsség vezetdk,
gyermekvédelmi felel6sosok

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrél, a dontésrol
feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a tagovodakba. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo
kollégékat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

II. lépés: Tagovoda vezetok, dtruhdzott hatdskoriikben az irdnyitisuk ala tartozo
szervezeti egységeket (rész-nevelotestiilet) online tajékoztatjak a vezetoi értekezleten
meghatdrozott és elfogadott eljardasrendrol.

Felel6s: Tagovoda vezetdk

Résztvevok: Tagdvoda rész-neveldtestiilete

Hatarido: a vezetoi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivds, melyet a tagdévoda vezetd indit, a vezetdi
tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrol,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo
kollégakat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre
tovabbitani sziikséges.

II1. lépés A szakmai munkakozosség vezetok datruhdzott hataskorben az iranyitasuk ala
tartozo székhely és a tagovodikban miikodo szakmai szervezeteket szervezeti
egységeket  (szakmai  munkakozosségeket, minoségiranyitissal  foglalkozo
munkacsoportot) online tajékoztatiak a vezetoi értekezleten meghatdrozott és
elfogadott eljarasrend feladatairol.

Felelds: szakmai munkak6zosség vezetdk a sajat munkacsoportjukban
Résztvevok: székhely, tagovoda szakmai munkakozosségei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikodd szakmai
munkakozosség vezetd indit. A  szakmai munkakozdsség  vezetdi
tajékoztatasaban elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrol,
vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

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

IV. lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felel6s: 6vodavezetd

Résztvevok: székhely, tagovodak sziiléi szervezetének vezetdi, illetve a
tagovodak vezetoi

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.
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A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni
a tagovodakba. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg
kell jeleniteni a hianyzo6 szilil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

V. lépés:Az intézmény vezetdje a tagovodak altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés, értékelés feladatait az
atruhdzott hataskorok alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartét az intézményben
bevezetett eljarasrendrdl €s a megvaldsitas eredményeirdl beszamolot készit.

VI. lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend
alapjan - az évodaban hasznadlt alkalmazdas (Google Meet, MS Teams, Skype stb). -
segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo,
Javaslattevé és dontési jogkoret.

VII. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol

Felelés: a tagdvoda vezetdk

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az
elérhetéség kozalkalmazottankénti nyilvantartdsa a tagovoda vezeto-
helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetodi értekezlet utani nap

3.13.5.4 A neveldtestiilet nem ruhdzhatja it a kévetkezo dontési jogkoreit
e Pedagogiai Program elfogadasa,
e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
e Hézirend elfogadésa,
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
e az ¢ves beszamolo elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
o Onértékelési program elfogadasa,
e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa.

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartis formai és rendje

Az Ovoda neveldtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanécs, az
ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén
kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti elo.

3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevel6testiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfog6 értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az oOnértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e {(szi nevelési értekezlet,
o félévi értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
A tagdvodat érintd tligyekben a rendkiviili rész-nevelOtestiileti értekezlet Gsszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a tagovodaban dolgozd pedagdgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
A vezetd az elOterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos modon.
Az 4t nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogaddsarol. A nevel6testiileti értekezletvonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozdsség
képviseldjét. A vezetd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz6106 jegyz6konyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. Az dvoda vezetdje a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6évoda végsd hatirozatat az
irasban kotelezOen eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozdsség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az
ovodavezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal
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valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitasan (50%+116)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhat6é dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

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

e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzéaszolasat,

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a nevelotestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza.
Jarvanyligyi készenlét idején a nevelGtestiilet az 4t nem ruhdzhatd jogkorli nevel6testiileti
dontéshez kapcsoldodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: GoogleMeet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kdvetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadéasarol.

Az o6vodavezetd megbizdsanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartdja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét— a nevelGtestiilet és a
szakmai munkakozOsség véleményezheti a palydzat szakmai programjat, ¢és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazo tdmogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az dvodavezetdt nyilvanos palyazat kiirdsa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a neveldtestiilet kétharmados egyetértése sziikséges
(326/2013 (VIII.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

3.13.5.7 A belso kapcsolattartis zdltalinos rendje és formaii

A nevelGtestiilet kiillonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa az Ovodavezetd segitségével e
kozosségek keépviseloi utjan valosul meg. A kapcesolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.
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Ezen férumok iddpontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6vodavezetOség az aktualis feladatokrol irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben
szokasos modon) értesiti a pedagogusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
o neveldtestiileti értekezleteket az 6voda vezetdje
e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az altalanos dvodavezetd-helyettes
o fogaddorakat az dvodapedagdgusok kezdeményezik a
A tagovodakra vonatkozo munkatervben tervezett
o neveldtestiileti értekezleteket a tagdvoda vezetd
e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a tagdvoda vezetd helyettes
e a szakmai munkakodzosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkakozdsség vezetd
kezdeményezi
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikécios alkalmazasok segitségével.

Valamennyi feladat ellatasi hely nevel6i szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkez6 dokumentumok:

e éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e cgyéb fontos informéciokat tartalmazé adathordozok.
Az 6vodavezetdség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

e az Ovodavezetdségi Ulések utan t4jékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartozo
pedagoégusokat, technikai dolgozokat az 1lés Oket érinté dontéseirdl,
hatarozatairol,

e az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az dvodavezetd és az dvodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférheté modon a neveldi szobaban (helyben szokasos modon) kell kihelyezni az
érintettek szamara. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegéalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

Az egyes feladat ellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultacidk — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

3.13.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az dltalanos munkaltatdi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiikket érinté kérdésekben véleményezési és
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javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd, tagdvoda esetén a tagovoda vezetdje.

Az 6voda 6vodapedagdgusainak létszama:29 {6

Heti munkaidé: 40 ora

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

o kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagdgiai feladatok, a nevelOtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szdzaléka, 26 ora.
e A gybgypedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatas esetében - heti 22 6ra.
Délelotti beosztas:
Hétfotol- cstitortokig: 6:30 — 13:00-ig; 7:00— 13:30-ig; 7:30 — 14:00-ig.
Pénteken a kotelezo oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Eldzetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjdn az dvodapedagodgusok heti
valtasban latjak el a 6:30-kor kezdddo reggeli ligyeletet.
Délutani beosztas:
Hétfotol- cstitortokig: 9:30 — 16:00-ig; 10:00 — 16:30-ig; 10:30 — 17:00-ig.
A délutani 17:00-ig tart6 tigyeletet szintén heti valtasban latjak el az 6vodapedagdgusok.
Pénteken a kotelezd draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

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

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢rvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

e szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) a fejlddést nyomon kdvetd dokumentum
alapjan értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az o6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,
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kapcsolatot tart az 6vodaban miik6d6 szocialis segitével €s az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval.

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és
az amortizacidt jelenti a tagovoda vezetonek,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzO rendszert, a sziilokkel
ismerteti a szocialis segité személyét, akinek feladata a gyermek csalddban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢s megsziintetése
csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza,

onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvardsokkal 6sszhangban végzi el,

az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetovel egyeztetve két évre sz0lo
onfejlesztési tervet készit,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajekoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmdd alakitasa, az érzelmi,
az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd formdban, tobbnyire
informaciotechnoldgiai vagy szdmitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagodgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd az intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, €s egyéb tartalmakat) a sziilok szdmara
kialakitott intézményi idésavban,

a sziil6k szamara a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziilok gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvalodsithatnak,

az infokommunikacids eszkzok hasznalataval online formaban nyujtsanak segitséget
¢és tamogatast a sziil0k részére,
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3.13.6.2

3.13.6.3

amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a
ko6zos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszdshoz a timogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatisa:

kétévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden,
nevelémunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd €és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasaval a pedagdéguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvardsok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

az 6vodavezetdvel egyeztetve két évre sz0l6 egyéni onfejlesztési terv készitése,

a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentéiciod vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkOlesi  és értelmi  fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara 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 torténd elkészitése,

a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai
rendezvényhez, amelyen fénykép vagy videofelvétel késziilhet gyermekérdl

a sziilék irasbeli tajékoztatdsa, amennyiben valamilyen kiils§ program miatt a
gyermekek elhagyjak az dvodat,

sziildi1 értekezleteken jegyzOkonyv készitése,

sziilo1 tajekoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

sziiloi kérésre szakvélemény készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvdrisok

munkdjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

kulturalt, illemtudo viselkedés,

egészséges ¢letmddja pozitiv minta,

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

szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
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Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a Dbels6 meggy6z6désbdl szarmazod humanitas ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és éErtékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

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

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

kihaszndlja a tananyag kindlta belsd ¢és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulési
tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

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

céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkdjadban olyan munkaformak €s moédszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagodgiai Program megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok fele,
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e képes magat mind szoban, mind irasban szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak gyermekek, pedagogusok, sziilok értékrend;jét
meghataroz6 human tényezdit, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

e a kornyezeti valtozadsokhoz igazodd mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tamogatisa a
belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétellel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban.

3.13.7. Gyoégypedagogus

Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az Ovodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. K6zvetlen felettese az dvodavezetd.
Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti40 ora
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: heti 226ra
Ko6tott munkaideje: heti 22 6ra
Feladata:
e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden az adott
gyermek szakértéi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,
o feladatait a koznevelési torvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai
Program, az SNI iranyelvek alapjan 6nalldan ¢és feleldsséggel végzi,
e a nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,
e alkot6é moddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében,
o feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerli forméjanak kialakitasa,
o koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s
kozosségi egylittmiitkodés normait,
e a neveléssel - oktatdssal lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.
e Fennmarad6 idében végzi a konzultacioval, tandcsadassal kapcsolatos feladatokat,
e a gyermekekkel, pedagdgusokkal €s sziilokkel hatékony egylittmiikodést alakit ki,
e specifikus modszereket, terapidkat, technikdkat szakszerien valaszt meg, alkalmaz
hangstlyosan az évismétld gyermekek iskolara valo felkészitésében,
e Dbiztositja a sajatos nevelési igényl gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja
a befogado kozosség attitidjeit,
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e segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényti gyermek integralt
neveléséhez,

e kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segitdjével,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitdsahoz.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az oOvoda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Havi egy alkalommal megbeszélést tart az intézmény vezetdjével,
a tagovodakban a tagovoda vezetoket tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

3.13.8. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetO-helyettese tagévoda
esetén a tagdvoda vezeto.

3.13.8.1.Dajkik

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat a tagovoda vezetd és a dajkak képviseldje segiti.
Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgoz6d 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idOszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informacidkrol.

Létszam:14 {6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6:00-14:00 -ig,

Délutan: 8:30-16:30 -ig; 9:00-17:00 -ig.

Feladata:

e biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb
baleseteknél elsésegélyt nyujt,
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megteremti a biztonsagos jaték feltételeit- jatékeszkozok kezelése, tisztantartisa -
baleset és fertdzésveszEly elkertilése,
munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi €s veégzi,
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemtket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
a jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik
az 6vono Utmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdozoben,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kirdnduldsok alkalmaval az ¢&vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
a rabizott konyhai feladatokat ellatja,
A HACKCEP el6irasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések kiilso tisztitasa, fertOtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasa;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasa;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasa;
- radiatorok, csovek lemosasa; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasa;
- szemétgyljtok tisztitasa, fertdtlenitése;
- képek, vilagitotestek portalanitasa;
pokhalok eltavolitasa;
o a fertétlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o a takaritast, ferttlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek

egeészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szellGztetésre,

o az 6Ovodaban haszndlt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,
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o a feliiletek tisztitasakor {tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertézéstdl védett taroldsa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznélatot kovetben,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéaciés ¢és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymas mellett levo csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak a tagdvoda vezetd engedélyével lehet végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.8.2.Ovodatitkir

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl €s a
dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam:1 o

Ovodatitkiar munkaidé beosztasa:
e 7:15:00 -ig tart.

Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
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o clkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,

o feleldsséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

e elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,

e az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,

o clokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast,

e abaleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

e avezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hataridére
elkésziti,

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

e vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,

e gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e avezetd utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

o kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

e az oOvoda bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezetd részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot,

e az Ovodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

e gazdalkodik az ellatmannyal,

o cllatja a pénztarosi feladatokat,

e készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza és hatariddre elszamolja,

e apénzkezeléssel kapcsolatos dokumentaciokon aldirdsat az 6vodai hosszl bélyegzdvel
lathatja el,

e jarvanyiigyi helyzet idején az dvodavezetd Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e azcllatmany ¢€s a pénztar kezelésére,
e azligyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.8.3. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezeto altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
ovodavezetd helyettes, tagovoda esetén a tagovoda vezetdje. A foglalkozds gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 4 {6

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

Fébb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejloddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint,

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

e ligyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

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

e jatékfoglalkozasokat onalloan tart,

e azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez,

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

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e OvOndi Utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezetdi utasitasnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
ligyeletét.
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Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezet6 felé.

3.13.8.4.Karbantarto

Létszam: 4 {6
Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
ovodavezetd helyettes, tagovoda esetében a tagdvoda vezetd. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak.
Feladata:
e az ovodai kiskertek, udvar névényapolédsa, gondozasa, takaritasa, locsolésa,
e akert szakszer(i dpolédsa, gondozasa, az 6voda kortili teriileten is,
e a flinyir6 és a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi eléirdsok betartasa,
e az ¢épiiletben 1év6 diszndvények sziikség szerinti dpolésa,
e andvények locsolasa, téliesitése,
e télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, csuszadsmentesitésérdl valo
gondoskodas.
e segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat,
e clvégez kisebb karbantartdsi munkdkat, ligyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara,
e fiitési szezonban feliigyeli és a takarékossagi elveknek megfelelden szabdlyozza az
épiiletben a hdmérsékletet.
e Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek
mellett latja el.
Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsadgos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:
e a szamara kiadott eszk6z0k biztonsdgos tarolasaért, kiillonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,
e koteles az irodaban taldlhato ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartéast igényld allapotot észlel,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre,
e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol valdo gondoskodasra.
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Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatiban az 6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabbd a munkakori
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

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

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-adnak
figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizdsabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamoldk). A neveldtestiilet az
o6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az dvoda vezetdje a feladat
ellatdsara, annak id6tartamara, hatdrozott idore adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolds formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljardsrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. A vezeték a tevékenység befejezésekor irdsban tijékoztatjak a
neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

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

e szakmai munkakdzosség,
e belsd onértékelési csoport,
e tagdvoda esetében intézményeken ativeld szakmai munkak6zosség is lehet,

e tagdvoda esetében intézményeken ativeld belsdé onértékelési csoport is lehet.

A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhatd a
pedagdgiai program, a szervezeti és mitkddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely témaban, milyen iddtartamra, kinek, milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv elbirasa szerinti iddpont(ok)ban és modon. A jegyzdkonyvet €s az
irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhéazasardl a nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szo6tobbséggel dont. Az atruhazott
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jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

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

Az o6voda pedagogusai szakmai munkakodzosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkako6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség
munkajat munkakdzosség vezetd iranyitja. A szakmai munkak6zosség vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetdvel, tagdvoda vezetével. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban
beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepcidt igényld
kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddd munkakdzosséghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség vezeték, az dltalanos vezetd helyettes irdnyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy e-mailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd neveldémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
o segiti a killonb6zd programok elkészitését, sziikkség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

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

e aszakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre szo6ld
munkaterv szerint tevékenykednek,

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

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

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

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

kiilonbozoé szinti O6vodai rendezvények, lnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

részt vesznek a szakmai munka belso ellenérzésében,

kozremiikodnek a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek integraciojat szolgalo feladatok megvaldsitasaban,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Oonképzéséhez,

kozremikddnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagogiai ellendrzésének
feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakdzosséggel €s részt
vesznek k6zos munkakozosségi tevékenységekben,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslatot tesznek a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa (amennyiben a fenntarto erre feljogositja az intézmeényt),
segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikacidok
kozzététele a testiiletben,

egylittmiikddés az intézményben miikodoé szakemberekkel: gyogypedagogus, szocidlis
segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
Feladatai:

a munkak6zosség témdajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zds szervezése,
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e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa,

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

e aszakmai munkakdzosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el; a szakmai munkak6zosség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagoégus munkakdrben
foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség felel6ssége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az intézményvezetd szobeli tijékoztatasa meghatarozott i1dokozonként a
munkak6zdsség tevékenységérol,
e ir4dsban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szdmara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

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

A szakmai munkakozdsségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka 0sszehangolasanak, az egységes miitkodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetOséggel és egymadssal az
ovodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- €s feladatterv, valamint az év végi beszamoldk
¢és mas elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitését érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

e havi nevelGtestiileti munkaértekezletek,

e a vezetdk ¢és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos
szakmai-pedagogiai ellenérzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jarod
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

e (¢vodai, intézményi és varosi szintli szakmai konferencidk.
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A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartdsdnak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabdlyozzék részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésér6l, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1j innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellenérzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtdsdnak intézményi eredményeir6l. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd tertiletekre.

3.15. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre sz0lo Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeldli az intézményi onértékelés koordindlasat végzo 4
6 1étszamu csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda vezetdje jeldli ki, hatarozott idore.

3.15.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

e A pedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

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

e az onértékeleés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

e a kollégdk bevondsa az onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése,

e aneveldtestiileti mithelymunkék koordinalésa,

e az onértékelés mindségbiztositasarol valdo gondoskodas,

o adatgylijtés (foglalkozéslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

e a nevelOtestiilet tajékoztatidsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi sajat elvardsok megfogalmazédsa a
nevelGtestiilet bevondsaval O0sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal 4ltal tdmogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértdk szamara.
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3.15.2. Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvarasrendszer meghatarozéasaban,

o az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjik osszeallitasaban,

e az éves terv €s az 6t éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

o az ¢értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
¢ az OH informatikai timogat6 feliiletének kezelésében.

3.15.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamdra az éves
feladatterv  teljesitésér6l, a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkéjanak szakmai és technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezeték és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e mindségligyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztasa a munkak6zosség tagjaival,

e asz€khely és tagovodak szakmai és miikddésbeli ,,specialitdsainak™ megjelenitése,

e szakmai informdaciddramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak €s a munkak6zosség
kozott,

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

3.15.5. Kapcsolattartas rendje
e Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda
éves munkatervének.

e A csoport havonta — feladattol fiiggden, sziikség esetén kéthetente - tartja
megbeszéléseit.
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e A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

e Irasban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

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

3.16. Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.16.1. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban,

az Ovodavezetonek az egyes intézményegységekben torténd alkalmankénti
benntartézkodasa, valamint a tagovoda vezetokkel és a szakmai munkakozosség-
vezetokkel torténd munkamegbeszélései utjan,

heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

ovodavezetdségi iiléseken ¢€s munkaértekezleteken valdo részvétel révén havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint,

szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) sordn,

az ovodai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hatariddjétdl fiiggden valtozod rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

problémamegoldo6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

az 6vodai bemutato foglalkozasokon torténd kozremiikodésben,

jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak
megfelelden.

A tagovodaval vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai
¢és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, e-mailen
torténd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozo
infokommunikacids eszkzon (Google Drive, Google Meet, MS Teams, ZOOM stb.) A napi

kapcsolattartasnal az 6vodavezetdnek és a tagovoda vezetdnek is kezdeményeznie kell a
kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a tagovodéara vonatkozd

feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden k6zos feladatot kozdsen végeznek el.
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A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagodgiai
munkaro6l. Az é6vodai dokumentumokat kdzosen hozzak létre. A munkakdzosségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl €és f6 problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a neveldtestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

3.16.2. Az 6vodavezetoé a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

e Azegyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagdvodat, illetve
annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagovoddkban az nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A tagdvoda vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
korlilményt, tényt idében jelezni az 6vodavezetdnek, vagy helyettesének

3.16.3. A tagévoda neveldtestiiletének jogositvanyai

e A tagdvodai koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhat6 pénzeszk6zok tervezése,

e atagdvodai beruhazasi, fejlesztési elképzelések 0sszeallitasa,

e atagovodai munkat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa; a tagévodai
intézményi szakmai munka bels6 ellendrzése,

e a munkak6zoOsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa (fenntart6i felhatalmazas alapjan),

e a tagovodak nevelOtestiilete onadlloan milkddhet, illetve hozhat dontést azokban az
tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik,

e a tagovodakban dolgozd neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv  szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valdsul meg,

e az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikodést,

e a tagbvoda vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetOségi megbeszéléseken,
beszamol a tagovodaban folyd munkardl, illetve tovabbitja a sziikséges informacidkat,

e atagovoda vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irdsban is - jelenti
az 6vodavezetdnek,

e az 6vodavezetd és a tagbvoda vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek ¢és a sziilok az dket érinté informaciokat idében megkapjak, megismerjék,

e az ovodavezetd és a tagdvoda vezetd a megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban
is all egymassal,

e cgyeb kapcsolattartasi formak: k6zos tinnepek, hagyomanyok, kirdndulésok.
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3.16.4. A tagovodak pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése
e koOz0s nevelotestiileti értekezletek,
e hospitalasok,
e megbeszélések,
e szakmai kirdndulasok,
e csapatépito tréning,
e ko6z0s munkakodzosségi foglalkozasok,
e ko0z0s tovabbképzések,
o koz0s értékelési csoportfoglalkozasok.

3.16.5. A tagévodak pedagéogus kozosségének kizarolagosan az egységet érintd
onallésaga
e cldadasok szervezésére,
e az egységet érintd megbeszélések szervezése,
e arendezvények idejének meghatarozasara,
o sziilok kérésére rendkiviili fogadoorak megtartasara vonatkozik.
Az 6voda vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.17. A nevelémunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus
ha nem az évoda allomanyéban keriil foglalkoztatasra, munkaltatdja a Pest Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Vaci Tagintézménye illetve Vac Varos Onkormanyzata.

Feladata:
e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jarod gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
e egyiittmiikddés a gyermek 6vondjével, a szocidlis segitdvel,
e kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,
e afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
e sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,
e az Egyéni fejlédési lap vezetése,
e sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benydjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet az
ovoda vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy
végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultidcid révén a
foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.
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3.17.2. A szocialis segitovel valé egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité6 munkaltatdja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.

Az 6vodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgéltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
¢életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségny;tas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az ovodai szocidlis koordinator és az Ovodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az ovodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgéltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositdsa a szocidlis segitd részére, fogadodran valo részvétel biztositdsa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

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

a szocidlis segité részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egeszsegfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segité részvételének tadmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozd szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztopedagogus),

egylittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.
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A szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogaddorajanak helye
¢s idépontja az dvoda hirdetdtablajan megtalalhato.

3.18. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.18.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak iddben torténd feltarasat, mutasson rd a hianyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda vezetdje
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkdt eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az 6voda oOnértékelési és a hozzd kapcsolodo
értékelési  szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz  kapcesolodd kompetencidk évenkénti  vizsgalatdval valdsulnak meg
ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelés vezetdk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az 0voda vezetdje felé.

A belsé ellenorzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A tagdvodak belso ellendrzési tervének elkészitéséért - az SzZMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a tagévoda vezetdk feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az dvoda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

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

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,
e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,
e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,
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e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
e jaruljon hozzad a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansigok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e Ovodavezetd
e Ovodavezetd helyettes
e tagovoda vezetdk
¢ munkakozosség vezetok.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodavezeto felé.

Az ellenorzés formai

o foglalkozés ellenérzés,

e beszamoltatas,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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3.18.5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenérzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbesz¢lések,
vezetOi értekezletek, irasbeli
beszamolo a

— a neveldtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakdzdsség munka- €s
feladattervében kitlizott feladatok
megvalositasdnak mérhetd

a munkak6zosség altal
elért eredmények, a
jovobeni feladatok
kijelolése és a
végrehajtasuk:

Ovodavezetd munkak6zdsség vezetd | munkakdzosség munkajarol, . .
o eredményei ,mennyiben lett
a munkakozosség D , .
. — a hatariddk betartasa sikeresebb a
feladatainak . s " . . s o
. TR — a feladatok végrehajtasaért felelds | végrehajtas?”’; a
végrehajtasarol; interju , o e ..
személyek munkavégzése, munkak6zdsség tagjainak
munkajuk koordinaldsa és segitése | visszajelzése
— a pedagdgus munkakori
leirasaban foglaltak teljesitése
— a foglalkozas pontos, a nevelési,
illetve a foglalkozasi tervnek o ns
Ve a log Zast rervi a feladatok végzésének
megfeleld, pedagdgiailag és . .
: o p . eredményessége a
didaktikailag szakszeri megtartasa .
. , , L et tananyag hatékony
foglalkozaslatogatas, — a pedagogus felkésziiltsége g f ,
. . s 2 , megtanitasa, a tanitando
. . . dokumentum ellendrzés, — a foglalkozas felépitésének és . .
Ovodavezetd pedagogus 14 s . tudasanyag alkalmazhato
megbeszélés, szervezésének tudatossaga €s tudassa alakitésa. melvnek
munkaértekezletek megvaldsitasa ’ yn

—a foglalkozas szellemiségének és
nevel6-oktatd funkciojdnak
érvényesiilése

— a hazirend eldirasainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,

illetve betartatas

sikeressége a gyermekek
elért eredményeiben
mérheto fel
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Az ellenérzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

vezetd-helyettes

pedagbgus

foglalkozaslatogatas,
megbesz¢lés, adminisztracid
ellendrzése

— a pedagdgus munkakdri
kotelességeinek teljesitése

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

— pedagogus felkésziiltsége

— a pedagogus adminisztracidja

— a csoportban dolgozo két
pedagdgus egyiittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valod
egylittmiikodése

—a foglalkozas szellemiségének,
valamint nevel6-oktato
funkcidjanak érvényesiilése

a pedagogus neveld-oktatod
tevékenységének mérhetd
eredményessége

munkak6zdsség-
vezeto

pedagbgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés

- a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma
—a foglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— a foglalkozas felépitése és
szervezése

— a gyermekek munkaja €s
magatartasa

— a neveld munk3ija, egyénisége,
magatartasa

—a gyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levondsa, jabb célkitiizések

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értekelése korabbi
tapasztalatok beépitése

tagovoda vezetd

pedagbgus

tervez6munka
dokumentumai,

a dokumentumok szabalyozasi
dokumentumoknak val6

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
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Az ellenérzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid

megfeleldsége, tovabba ugyanaz
mint az el6z6

fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése

altalanos vezetd
helyettes, illetve
tagdvoda vezetd

alkalmazottak

a gyermekekkel valo
kapcsolattartas mindsége

modszerek, eszk6zok, banasmod

A feladatok elvégzésének
eredménye, mindsége
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3.18.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellenorzése
Ovodapedagégusok:

e az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé részvétel,

e a gyermekek részére szervezett programokon valdé részvétel, illetve azok
lebonyolitdsdban torténd kdzremiikddés,

e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,

e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

o a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozosség vezetok:

e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valdé koordinacios
munkavégzeés,

e online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdmogatasa,

e avaltozatos programokat biztositd6 munkakozdsségi munkatervek 0sszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e Dbemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

e folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az Ovodavezetés és a munkakdzosségi tagok
kozott,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakodzosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

3.19. Belso ellenérzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitisai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e abelso tartalékok feltarasaban,
e amulasztasok, hidnyossadgok, szabalytalansdgok megelézésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.
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3.19.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendérzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
e egyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Aziin. komplex (dtfogd) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai ¢és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.19.3.2 A célellendrzés

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

3.19.3.3 A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

3.19.3.4 Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.
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3.19.4. Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az 6vodavezetd felelOs.

A belso ellenorzés elemei:

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

A belsd ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o dokumentaci6 ellendrzése,
o eldirasok betartasa, munkafegyelem ellendrzése.

3.19.4.1 A nevelé-oktato tevékenység ellendrzése

apedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

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

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

3.19.4.2 A vezetoi belso ellendrzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az Ovodavezet6i dontések végrehajtdsdval kapcsolatos szakmai és mas jellegii
informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk €s az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.
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3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld iddben ¢észrevehetk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e azalkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelden
érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.19.44.1. Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség vezetok dltalinos
ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsdbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség vezetok egyéb ellenorzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartoz¢ teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt €s elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

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

e adolgozok észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e az OvodavezetO-helyettes, a tag- és székhely ovoda vezetéi feleldsek a kozvetlen
iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységeknél a nevel6-oktato munka eredményes
megszervezeseéert,

e ellendrzési joguk és kotelességiik az dvodavezetd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.
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3.19.4.4.3. Az ovodavezeto-helyettes ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi tertiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokra,

az oktatasi dokumentumokban, a hatadrozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések, az adminisztraciod
pontos vezetésére,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasra,

a kiilonboz0 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermekvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkdjinak ellenorzése
3.19.4.5.1.  Azellendrzés célja

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

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

a folyamatos fejlédés, képzés és dnképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

3.19.4.5.2. Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek,
foglalkozasi Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember N
itemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Egyéni foglalkozasi -
Az elkésziilt tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok tervek elkészitése, ze es%u , erve
L ellenérzése.
ellenérzése
Foglalkoza Foglalkoza
November ,og a ,O Zas Bemutatok f)g a ,O zas
latogatasok latogatasok
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December

Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések Foglalkozas
latogatasok a tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
C Foglalkozas szakmai dokumentumok
Aprilis i i e,
latogatasok feliilvizsgalata
. . . Kirandulasok janak
Méijus Ev végi felmérések francuiaso p r(?gramjana
ellendrzése
Ev végi beszamolok
. b, , , Javaslatok a kovetkezo . M Ve“’fl ., eszaITlc,) %
Janius Ev végi beszamolok Osszesito felmérések,

nevelési év tervezéséhez

statisztikak elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség altal eldre kiadott szempontok
alapjan torténik.

Folyamatos ellenérzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerti foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel vald kapcsolat, kommunikacid

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk és egyeéb 1étesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése.

3.19.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény belso kontroll rendszerének kialakitasaért és miitkddtetéséért az dvoda vezetdje a
felelds, aki azt koteles kialakitani és mitkddtetni a 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

bels6 kontrollrendszer,
ellendrzési nyomvonal,

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informacids és kommunikacios rendszer,

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

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az 6voda iizemeltetése a Vac Varos Onkormanyzata altal meghatarozott nyari és téli zarva
tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig

o t¢li zarva tartdsanak idépontjardl november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irdsban - a zarvatartas el6tt 10 nappal - az évodatitkarnak kell 6sszegytijtenie a tagovodakbol
¢s tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 8-12 ordig a hivatalos
tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi 1d6 napi 10 és fél ora, 6:30-t61 17:00 oraig.
Az o6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az ligyelet reggel 6:30-t6l 7:00 6raig, ill. délutan 16:30-t61 17:00 6rdig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 ordra érkezo dajka illetve karbantarto nyitja és
délutan a munkarend szerint 17:00 oraig dolgozo dajka zarja.

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

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6épontjat és felhasznalasat,
e asziinetek id6tartamat,
e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idopont;jat,
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e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,

e az intézmény bemutatkozisat szolgdldo pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
¢s az 6voda honlapjdra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelOs.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelds: ovodavezetd, tagovoda vezetok

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatdrozasra:

Vezet6i beosztias megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezo oraszama: 8 ora

Intézményvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 24 ora

tagovoda vezeto Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezo oraszama: 24 és 26 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:
- vezetoi,
- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az ovoda vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia,
b) az intézményvezetd helyettes a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozod
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
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tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezo tagovoda vezetonek kell ellatnia,

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetO altal irasban felkert pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezet0, illetve a vezetO helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezo orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
sziilos csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd 6rdjanak letdltése utdn,
illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsdgolési terv
alapjan az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozd a
munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de
legkésobb az adott munkanapon 7 oOraig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A pedagdgus munkaidd beosztasat az O6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovabba a jarvanyligyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelelden, illetve az 6voda miikodését
meghataroz6 intézményi dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Kollektiv
megallapodas iranyado.

83



4.1.4. Az intézményvezet6 vagy intézményvezet6é — helyettes akadalyoztatasa, illetve az
allas betoltetlensége esetén a helyettesités rendje

A vezetéi allas betdltetlensége esetén ideiglenes megbizads hianyaban, illetve az
intézményvezetd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a helyettesitést a
vezetO helyettes latja el.

Az intézményvezetd fenti akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd 4altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnydban az intézményvezet6t a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkezd tagévoda vezetd, az 6 tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
pedagdgus helyettesitheti.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovéabbi eldirasok:

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

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

e ahelyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6:30 6ratol 7:00 oraig, illetve a 16:00 6ratol 17:00 oraig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Ovodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.2. A vezetok és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az dvodai szintli sziildi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
formdjat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeir6l az intézményvezeté gondoskodik. A
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szlilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabélyzatban meghatarozott
eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tigyrendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérol sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli iigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé iigyekben az 6vodavezetd helyettes vagy tagovoda vezetd tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel§jét meg kell hivni a nevelOtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hatadskorébe tartozd iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetje a sziiloi szervezet elndkét legalabb fel évente tdjékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

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

A sziilé1 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egylittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciodkat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

e amikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben vald benntartozkodasa,

e belépés ¢és Dbenntartozkodds rendje, azok részére, akik nem dallnak

jogviszonyban az 6vodaval,
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
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e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, maddja,

e az linnepélyek, megemlékezések rendje,

o rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatés,

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

e ahazirend elfogadasakor,

e asziildket anyagilag is érint6 tigyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

e amunkatervnek a sziil6ket is érintd részében,

e ahit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban,

e vezetdi palyazatnal (amennyiben a fenntart6 ezt igényli),

e jarvanyigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatirozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e r

ovodaszék 1étrehozasat, és delegéalhassa a sziilok képviseldjét,
nevel6testiilet 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 pedagdgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivéan, a kérést az
ovodavezetohoz kell cimezni,

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

a sziil61 szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd iigyek
- targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.
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A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informéaciokrol a sziiloket.
A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcesolattartasi formai jellemzéen
a kovetkezok:

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

kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tlések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

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

a sziilo1 szervezet nevére szo0lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a szlloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil61 szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziild1 szervezet szervezeti
¢s miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziild1 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmikodés és kapcesolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informacios bazis megadéasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorladsdhoz sziikségesek,

ovodan beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.
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Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikddését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

a) Altalanos Iskola
Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagogus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatdrozésra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarté: az bvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szlldi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalodsitasa, értékelése, korrigalasa, kiillonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy informacioéit a sziilok felé tovabbitja.
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b) Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egytittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagdgiai programjat képezo testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program tervezésében
¢és megvaldsitdsaban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagogiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség

szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

¢) A Pest Megyei. Pedagogiai Szakszolgalat Vaci Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szilo1 értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval O0sszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradéasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az Ovodavezetd, a gyogypedagogus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a gyogypedagogus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
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d) Logopédiai Szolgalat és az ovoda kapcsolata (a helyi specialitasnak megfelelo
névvel)

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, ¢és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonods tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a PMPSZ logopédusa biztositja, sajat intézményén
beliil.
Gyakorisdag:A logopédus igény szerint kapcsolatot tart az O6vodapedagdgusokkal, sziirés,
konzultacid, informacid atadas utjan.

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds, tagovoda
vezeto.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a szocialis segitdé tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges maodja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa az dvodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkeérésére,

* sziildi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi

7o

foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

e ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢€s telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartozkoddsanak iddpontjarol és
helyszinérdl), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.
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f) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatastligyi vitdk megolddsaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség van
az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitljsdgjan mindenki szdmara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

A vitéban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem éErintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban all6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodo elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatirozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje, illetve a tagévoda vezetdje.
Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. ¢életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizérolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgélat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benytjtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértoi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem benytjtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informacids
rendszerében (KIR).

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

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

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: 6vodavezetod
Gyakorisdga: sziikség szerint
h) Fenntartoval
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A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikkség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartdas formai
e szobeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informaci6 szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

i) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet
és a szllo1 szervezetet.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, tagovoda vezetdk

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

J) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.
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A kapcsolat tartalma:

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez szilikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az O6vodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e POK munkatirsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

1) Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

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

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithatd a tdmogatas felhasznalasdnak moddja, célszeriisége, a tamogatd ilyen
iranyt informacidigénye.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szaméra minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, tagovoda vezetdk
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészséges ¢letmodra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével €s dietetikusdval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasdnak csokkentésére
iranyul6 teenddk egyeztetése, rogzitése €s megvalodsitasa érdekében.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyakorisdga: havonta ¢s sziikség szerint

93



4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kvetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és o6vonodnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tiavozasakor: a gyermek Ovonétdl vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e asziildnek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetdt az ovodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az oOvodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az ¢vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatdsdt mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapoddsban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.
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Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.
A szocidlis segitd ovodaban valo tartozkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhat6.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetdnek.
Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e iinnepkorokhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor,
e az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartdzkodas az 6vodavezet6 altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

4.5.
4.5.1.

Intézményi védo, 6vo elbirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az dvodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.

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

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallassziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

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

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozz4, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozédst az d6voda
Hazirendje tartalmazza.
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4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elékészitése.

e Az 0vo - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ¢kszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos é€s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak,

e ha kiilonbozd kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas alkalmaval),

¢ ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

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

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk6z, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

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

e gondoskodjon az 6vo - védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felajitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat 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 foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett Dbaleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalméat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vod
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvd viselkedését.
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4.5.3.

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

A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az o6vodapedagodgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kdvetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

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

esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziildnek.

Az elsésegélynyujtaskor 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 dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar),

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

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az O6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi 0OvO-védé eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jarod
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton Kkitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de
legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus tton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzokonyv készitése,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele,

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
e gsport programok,
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e iskolalatogatas,
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e a csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

e az ovodavezetot elézetesen helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok
neve, iddtartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,
majd a program megkezdésekor utaslista kitoltésével kell tajékoztatni,

e az ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiillonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 3 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kisérd, de minimum 3 6.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgdltatisokon valo részvétel
szabalyai:

e a szild Oonkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kdézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek
feliigyeletérdl,

e a vezetd és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylttmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
o A HACKCEP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ovo védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
ovodaban valo benntart6zkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek haszndlatira vonatkozo6 szabalyok,

e az udvar hasznalatdra vonatkozd szabalyok,

e asétak alkalméra vonatkozd szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

e atornaszoba hasznélatira vonatkozé szabalyok,

e szinhdz, mizeum, kiallitds latogatasra vonatkozé szabalyok,

e sport programokra vonatkozo6 szabalyok,

o iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a fakultacion valo részvételre vonatkozo szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyiigyi késziiltség iddszakéaban az iskola-egészségligyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete iranyado.

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefiigg3 igazolasok kezelése

o Az oOvodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutaté gyermek latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

o A megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjik és értesitjiik a
torvényes képviselét. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az 6vodadba kizarélag orvosi igazoldssal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsd napjan be kell mutatni.

o A szil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

o A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
ovodavezetonek alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradédsat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado6 alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatarozott idétartamra hoz.
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o Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba kertiil a
részére eldirt karantén iddszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi
hatosdg altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatirozatot sziikséges
bemutatni. Ezen idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a
pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozoé szabslyok (bévebben a hazirendben)

A sziil6k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézferttlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend sordan alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozé vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, zsebkendd hasznalat, kohogési etikett).
Folyamatos, vagy gyakori szellztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1ddjaras €s kornyezd forgalom fliggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertétlenités

A fertOtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Ko6zpont (NNK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzeéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja

A takaritas megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvalosithato eljarasrendje
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Az o6voda sajatpedagdégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel,
e akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
o testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositdé program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szdmara, ha az irdsbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavondsig sz0l.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
¢ areklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezEését, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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4.6.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6établara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezet6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek s
dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

® az ovodatitkar

e intézményvezeto helyettes

e fagovoda vezeto
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozod
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kilirités€hez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az¢piiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsésegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet 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 dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal valod fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.
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A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara
kotelezo érvénytiek.

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

Neveloi szoba, intézményvezetdi iroda.

4.8. Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek 4polédsa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiikk gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csalddhoz valo kotdédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitése¢hez.

Az dvodai linnepeket, hagyomdanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listdban, elektronikus formédban az dvoda honlapjan is megjelentet. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tnnepek, megemlékezeések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {linnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomaényai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozdkat,
e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek iinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképez6 logé megjelenitésének formai
e polon,
e weblapon,

leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6z6s 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

o nevelési évnyito értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

o nevelési évzaro értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e Jazi bemutatok,

e kardcsonyi iinnepség,

e pedagogus nap,

e firandulds.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

e Anydk napja,

e Bucsunap

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
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o Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, Kicsik és Nagyik program, farsang,
marcius 15-e, husvet, anyak napja, gyermeknap, iskolaba lépo gyermekek
bucsunapja,

Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni. Az
tinnepek részben nyilvanosak. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap ...

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

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire,

e nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6é 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.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
e Pedagobgiai Program.
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
e Hézirend.
e Eves Munkaterv.

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezOhelyeken van elhelyezve:
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e a fenntartonal,

e az dvoda vezetdjénél,
e az irattarban,

e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok O6rzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

o [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezéhelyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e az dvodavezetdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk és az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan
kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre szobeli tdjékoztatast kaphat az o6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyu;t.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodavezetd és az 6vodapedagoégusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast adnak a hézirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a Hazirend példanyat elektronikus tton megkiildjiik. A Hézirend és az éves
munkaterv, kiilonosen ennek eseménynaptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban, valamint

a Hazirend kifiiggesztésre keriil minden csoport hirdetdtablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
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A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

o 229/2012.

(VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatési

intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett
csoportok szama,

c¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét ¢€s
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
a fenntart¢ altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, -ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

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

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettsegét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A megbizott személy a vezeté helyettes altal biztositott KIR-ben feldolgozott és az intézmény
altal jovahagyott dokumentumokat feltdlti az intézmény honlapjara.

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

Felel6s: ovodavezeto helyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden tagéovodaban megtalalhat6, ami a sziilok
szamdara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetdtol.
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Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelés: 6vodavezetd

Idépont: a megel6zo nevelési év évzard sziildi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagoégus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett feladatok felelds megvalositasa, a
tanitando tudésanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlodésében mutatkozo tendencialis javulas,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezOen eloirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolesondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziloi értekezleteken, fogadodrdkon vagy mas foérumokon (pl. sziil6i
munkakdzdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az évoda j6 hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai €s dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
o az 6voda fejlédéseéért végzett dldozatos tevékenység,
taborok szervezése,
varosi munkakodzosségben végzett munka,
varosi rendezvényeken vald részvétel,
varosi vagy magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben
végzett munka,

o O O O
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o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kulturdjardl irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= yezetOi beszamolok,

= az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozOsség vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkak6zosség vezetdi beszamolo,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

o a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka, melyben alapvetden meghatarozé az 6vodai élet
szabalyainak betartasa,
o a kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidos programok, kirandulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutaté pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
kozos egylittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

o O O O

Az oktatd munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozdsok magas szinvonali megtartdsa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,
szakmai munkakozosségek vezetése,
aktiv részvétel a k6zosségi munkaban,
az 6voda jo hirnevének Oregbitésében vald aktiv részvétel,
a palyakezd¢ fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel,
kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az dtlagosnak megfeleld, vagy

0O O O 0O O O O O

annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
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o folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkdjaban hasznosit,
o differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
e (Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.
e Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasdhoz,
a harmonikus egyiittmiikddéshez, €letvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

4.12. Lobogoézas szabalyai

e A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas 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
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell
kérni a sziiloi szervezet véleményet.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a tagovoda vezetd oOsszesiti és
tovabbitia az egyhaz képviselojének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az O6vodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvalositasra.
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4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A

kozalkalmazott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a

munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.

e tovabb4, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold 2007. évi CLIL tv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazéasaban 4ll6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje,
e az intézményvezetd helyettese,

e tagovoda vezetdje,
e Ovodatitkar.

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

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,
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c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kdteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgédlatban &ll6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az oOvodavezetd esetében a fenntartd, az dvodavezetd helyettes, a fagdvoda vezetdje és
ovodatitkar esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorlodja, az dvodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjdn fennalloé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6épontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatod atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelés (Ovodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbdl all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljaro szerv bontja fel.

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

e A jogszabdly szeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes, a tagévoda vezetd és ovodatitkar esetében az intézmény
zarhat6 szekrényében torténik.
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4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgd6s esetben haszndlhatdé magancélra. A pedagégus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az o6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg €s azt
a sziilok ¢és az alkalmazotti kozOsség és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabdalyaira vonatkoz6 eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon 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 intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljdnak és
1d6pontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1don kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitvatartastol eltéré idoponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkoddé minden személykaoteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szeriien hasznalni,

e az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!
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4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

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

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekili adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalméat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekll adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

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

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

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Keletkezett elektronikus tton eléallitott papiralapua
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz0 személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az dvodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzojével,
e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

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

e az oktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raaddkra vonatkoz6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az ovoda informatikai héalézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
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kell, ahhoz kizarolag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és a vezetd-
helyettesek) férhetnek hozza.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban
rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onéllé vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra ¢és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal val6 ellatasa az irattari tervnek

megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €és a nyilvadnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozd:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6é megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarési szabélyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandekaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatiskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdproba szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
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e az ¢szlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus ton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, 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:
e név,
e Kiterjesztés,
e hely,
tovabba az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsadgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettd]l kezdve a fjlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

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

e ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
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Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

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

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalo) programok a pontozott
részekre konkrétan azokat a rendszereket kell megnevezni, amit az adott intézmény hasznal.
Minden programot meg kell nevezni.

A KIRA rendszerben keletkezett iratok a KIRA. rendszeren belil keriilnek 1étrehozasra, a

Gazdasagi Hivatal adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott
iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell drizni.

Az EPER (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren belill keriilnek
létrehozasra, a Gazdasagi Hivatal adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen
modon 1étrejott iratokat nyomtatas utdn az Iratkezelési szabéalyzatnak megfelelden meg kell
Orizni.

4.19.5.  Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok, ezeket az Ovodatitkari iroda zarhatod
szekrényében kell Orizni.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el megbizassal.
Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegi hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6zd 3 napig, havi: 3 honapig, évi: 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, tigy célszerli arrdl masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az 6voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus Uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséert,
felligyeletéért,

e kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
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o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A
jogosultsdgok bedllitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

4.20.1. Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak
szerint:
a vezeto
o eclkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
e jogosult kiadmanyozni,
e kijeldli az iratok ligyintézoit,
e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen,
e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,
e irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkér és a rendszergazda munkajat,
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4.20.2.

elOkészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodasat eldidéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd {igyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

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

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladéasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo- €s
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az Ovoda Erkeztet§ —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6é tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),
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e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadas tényét a rogziti,

o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e avezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szdmara torténd atadasarol.

4.20.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- ¢és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatidllomanyok (pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés) az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: Microsoft EXCEL
Hozzaférési jogosultsdga van: 6vodavezetd, 6vodatitkar
b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsdga van: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagévoda
vezetok, ovodatitkar.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentéciojat és védett helyen

kell tarolni,
e meg kell hatdrozni a szadmitdgépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az

intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataride;jét,
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e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalékat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvéan kell tartani,

e az intézményen belill szabalyozni kell a szamitdstechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozo biztonsagi eléirdsok betartasat
ellen6rizni kell,

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya 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
vizsgalnia.

4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az dvoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zdsség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 350/2022 (VIIL.29.) hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden.

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség €s a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
Készitette: Kovacs Agnes intézményvezetd 2023. november 22.

Ph.
NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda SzMSz-ének elfogadaséhoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezésé¢hez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 122. § (9); a 82.§ (6) bek. értelmében a Sziiloi szervezet az intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2023. november 22.

A szil0i szervezet nevében
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A Viéci Kisvac-Koézépvarosi Ovoda neveldtestiilete hatarozatképes iilésén  késziilt
jegyzOkonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatdrozat alapjan 2022. év augusztus hé
29. napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 350/2022 (VIIL. 29.) hatdrozatszamon az
Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b bek. alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a
neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Vac, 2023. november 22.

intézményvezetd
Ph

a) Az intézmény felelés vezetéjeként Kovacs Agnes nyilatkozom, hogy a Vaci Kisvac-
Kozépvarosi Ovoda miikodését meghatarozé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora, a miikodtetore
tobbletkotelezettség nem harul, igy a dokumentumot az Nkt. 69. § (1)/e_bek.
értelmében atruhazott jogomnal fogva jovahagyom.

Kelt: Vac, 2023. november 22.

intézményvezetd
Ph

A fenntarté jovahagyo hatarozata

A Viéci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda SZMSZ-ének modositasat, amelyet az intézmény
neveldtestiilete 2023. november 22-én elfogadott, a mai napon a fenntartd Onkormanyzat
képviseletében .................. /2023. (....) Okt. hatarozatszamon jovahagyom.

Vac,2023. .o

a fenntart6 képviseldje

Ph

Az  elfogadott  szervezeti ¢és  mukodési  szabalyzat  kihirdetésének  napja:
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara

Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra
2. fiiggelék: Altaldnos munkakori leirasok
3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
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