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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

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

229/2012. (VIIl. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XI1. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXIIL. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

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

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

2011. évi CLXXIX. torvény 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

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

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

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

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

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekral.

132/2000. (V1I. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

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

Az egyenld banasmddrdl és az esélyegyenldség elémozditasarol szoldo 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyr higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
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e 48/2012. (XII.12)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

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

e Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e A 2011. ¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartdzkodas alapvetd szabalyairdl
sz016 eldirasaira

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

o 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

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

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mikddésiik feltételeirdl

e 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

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

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

o Azegészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

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

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

o NevelGtestiileti hatarozatok

e Jgazgatoi utasitasok

Az ovoda mikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

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

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsdé rendjét, az 6voda kiilsé €és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Héazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az évodaval jogviszonyt alakitananak Ki
(személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti €s mukodési szabalyzat a nevel6testiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti iddpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a



fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy idoben hatalyat veszti a 2019.11.21-én jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az igazgatd hataskore, a neveldtestiilet
bevonasaval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, muikodtetdjét, ellatandod alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgédlo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsigokat az alapité okirat és mas
fenntartdi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda

A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése (20/2012. (VIII. 31. EMMI rendelet 123. §
(1) (5) alapjan

német nyelven: Deutscher Nationalititenkindergarten Tschasartet

2.1.2. A Kkoltségvetési szerv székhelye: 6239 CSASZARTOLTES, KECELI UTCA 9.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. szeptember 1.

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

megnevezése: Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkorményzat

székhelye: 6239 Csaszartoltés, Keceli utca 107.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda 6239 Csaszartoltés,
Kossuth Lajos utca 1.




2.1.6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Csaszartdltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

székhelye: 6239 Csaszartoltés, Keceli utca 107.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata: ovodai nevelés, nemzetiséghez tartozok évodai
nevelése

2.1.8. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
teleptilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
1désebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
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2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcido szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves koratol a

tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai

¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek

napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat

is magaban foglal6 o6vodai  nevelési

tevékenységgel 0sszefliggd feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevd

gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)

2011. évi CXC torvény a nemzeti

koznevelésrodl 5. § (1)
a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek

haroméves koraban kezddédik, és addig az

091110 idépontig tart, ameddig a gyermek a

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai | tankotelezettség teljesitéset meg nem kezdi,
Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

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

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

e A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrdl sz0l6  tdrvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program

Jogszabaly:
091120 A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
Sajatos nevelési igényu gyermekek koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak értelmezése
6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai | alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
feladatai kiilénleges banasmodot igényl6 gyermek, aki a
szakértdi  bizottsdg szakértdi véleménye
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alapjdn mozgasszervi, ¢érzékszervi (latasi,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabély: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igénytli
gyermekek nevelésének irdnyelve alapjan az:

- enyhe értelmi fogyatékos

- beszédfogyatékos (nyelvfejlodési zavar,
orrhangzos beszéd, folyamatos beszéd zavara,
diszfonia, logofobia, centrdlis eredetii szerzett
beszédzavarok, verbdlis tanuldsi zavar
egyiittjiardsa az
olvasas/iras/helyesirds/szamolds teriiletén
mutatkozo problémdkkal)

- fejlodés egyéb pszichés zavaraval kiizdo
gyermek (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartdasszabadlyozads zavar)

- gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

091130
Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

Jogszabaly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal):
A nemzetiségi 0voda a tevékenységi formakat
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja
a nemzetis€gi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi
¢és targyi kultara értékeit. Az 6vodai nevelés
magaba foglalja a nemzetiségi hagyomanyok,
szokasok tovabb Orokitését, valamint a
nemzetiségi  identitds  megalapozasat  ¢€s
fejlesztését.
Kisebbségi nevelést folytato kétnyelvii
ovoda
A nemzetiségi nevelést folytaté kétnyelvii
ovodaban mindkét nyelv, a nemzetiség
nyelve ¢és a magyar nyelv fejlesztését
szolgélja. A két nyelv hasznalatanak aranyat
a pedagdgiai programban kell meghatarozni
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ugy, hogy annak az 6vodai nevelési év elsd
hénapjaban  az  érintett  gyermekek
nyelvismerete  vonatkozasaban  végzett
felmérés adataira kell épiilnie.

az ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos

091140 nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési ellatdsat és a nemzetiségi 6vodai nevelést,
feladatai ellatast is) koznevelési torvény szerinti
mikodtetési feladatainak ellatasa.
096015 az ovodai ellatottak ¢és a koznevelési
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben ellatottak részére biztositott
intézményben étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.
096025 a kdznevelési intézményben a pedagdgusok ¢és
Munkahelyi étkeztetés koznevelési mas  munkavallalok  részére  biztositott
intézményben étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.
104030

Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi
bolcséde, munkahelyi bolcséde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy
alternativ napkozbeni ellatas utjan

a  gyermekek  napkdzbeni  ellatisaval
kapcsolatos feladatok ellatasa

2.1.11.A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Csaszartoltés kozség kozigazgatasi teriilete

2.1.12.A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

Az intézmény vezetdjét a Csiszartdltési Német Nemzetiségi Onkormdanyzat Képviseld-
testiilete a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény , a pedagogusok 1j
¢életpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény, valamint a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szoldo 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan
nyilvanos palyazati eljaras tjan, a jogszabalyban meghatarozott képesitési kovetelményeknek
megfelelden, az oktatasért felelds miniszter egyetértésével nevezi ki legfeljebb 5 évre
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba. Az intézmény vezetdjét a Csaszartoltési Német
Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete menti fel. Az intézmény vezetdje felett a

munkaltatdi jogokat a nemzetiségi onkormanyzat elndke gyakorolja.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

pedagogus

életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

13

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j




Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segito | 2023. évi LI torvény 3 § 25. pont a) )
munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
betolto személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
C) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont €)

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartéojanak

2.1.16.1. megnevezése: Csaszartdltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat
2.1.16.2. székhelye: 6239 Csaszartoltés, Keceli utca 107.

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

2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése :

e (Ovodai nevelés

e nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése (német nemzetiségi nevelést folytato
kétnyelvii 6voda)

e atobbi gyerekkel egyiitt nevelheto sajatos nevelési igényu gyerekek ovodai
nevelése

v enyhe értelmi fogyatékos,

v’ beszédfogyatékos (nyelvi fejlddési zavar, orrhangzos beszéd,
folyamatos beszéd zavara, diszfonia, logofobia, centralis eredetii
szerzett beszédzavarok, verbalis tanulasi zavar egyiitt jarasa az
olvasas/iras/helyesiras/szamolas teriiletén mutatkozo problémakkal)

v’ fejlédés egyéb pszichés zavaraval kiizdé gyermek (sulyos tanulasi ,
figyelem- vagy magatartasszabalyozas zavar) Nkt. 21. § (3) bek. e
pontja szerint

. gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

2.1.17.3. gazdalkodésaval Osszefliged jogositvanyok:

e aziranyado szerv altal a pénziigyi és gazdalkodasi feladatok ellatasara kijelolt
koltségvetési szerv az dllamhaztartasrol szo616 Nkt. 21. § (3) bek. k pontja alapjan
Csaszartdltés Kozség Onkormdnyzatinak Polgarmesteri Hivatala (6239
Csaszartoltés, Keceli utca 107.) szerint
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2.1.17. A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
Székhelyén: 80 fo

2.1.18. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szdma alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
6239 Csaszartoltés, | 919/1 A telek Csaszartoltési 6voda
Keceli utca 9. Osszes Német Nemzetiségi
teriilete: Onkormanyzat
2934 m? 100% tulajdoni
beépitett arany,
teriilet: hasznalati jog:
388 m? intézmény
udvar
teriilete:
2546 m?

2.1. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eldirasok

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

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Csaszartoltés Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 6239 Csaszartoltés, Kossuth
Lajos utca 107., ad6szama:15338703-2-03, torzskonyvi azonositd szdma: 338701) valamint a
Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda (székhelye: 6239 Csaszartdltés, Keceli utca 9.,
adoszadma: 15832324-1-03, torzskonyvi azonositd szama: 83220) kozott meglévé mindenkor
hatalyos MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS (Ikt. szama: 20/2024., kelte:
2024.02.21.) alapjan kell elvégezni.
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2.1.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje, az éves
koltségvetés tervezése

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, melynek gazdasagi, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi és beszamoldsi, tovabba a miukodtetésével, iizemeltetésével, a
beruhazasokkal , a vagyon hasznalataval , hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok
ellatisdra a Csaszartdltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
Csaszartoltés Polgarmesteri Hivatalt, mint koltségvetési szervet jelolte meg.

A koltségvetés tervezés iddszakaban a Hivatal feladatai:

e szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz,

e az Ovodaval kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eléiranyzatok alakulasat,
o clokésziti a koltségvetést egyeztetd targyalasra,

e gondoskodik az eléiranyzatok elkiilonitett nyilvantartasarol,

e leltarozés lebonyolitsa,

A dologi kiadasokkal vald gazdalkodas szabalvai:

o mikddéshez sziikséges targyi feltételek biztositdsa (pl: targyi eszkozok javitasnak,
karbantartdsanak megrendelése, szolgaltatasi szerzodések megkotése, készletek
megrendelése, nyilvantartasa)

Az Ovoda a fenntarto Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének koltségvetést elfogadd hatarozata alapjan az alapfeladatai ellatdsdhoz jovahagyott
eldiranyzatokkal rendelkezik. Az Ovoda vezetdje a szamara a sajat koltségvetésében
meghatarozott eldiranyzatok felhasznéalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol,
munkafolyamatai megszervezésérdl oly moéddon gondolkodni, hogy az biztositsa a
koltségvetésben a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalésat.

2.1.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, ¢és annak
dokumentumai

A gazdalkodési és ellendrzési jogkorok gyakorldsara vonatkozo altalanos szabalyokat a
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza, melynek hataly az Ovodara is kiterjed.

Kotelezettséget az Ovoda nevében a személyi kiadasok és egyéb kiadasi iranyzatok esetében
a koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult vallalni. Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedé¢kességét megeldzden irasban lehet. A teljesités
igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje altal irasban kijeldlt, a koltségvetési szerv
allomanyaba tartozd személy(ek) jogosultak. Utalvanyozasra az Ovoda nevében a
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koltségvetési szerv vezetdje irdsban jogosult. Az utalvanyozds minden esetben irdsban,
utalvanyrendeleten torténik.

2.1.3. Pénzkezelés

Az Ovoda rendelkezik hazipénztarral, melyet a Hivatal kezel, kifizetéseinek teljesitése
érdekében havonta vdasarlasi elOlegben részesiil, melynek igénylési, felhasznalasi ¢és
elszamolési szabalyait a Hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.
A vasarlasi eléleg az aldbbiakra fordithatd:

e postai szolgaltatas,

e Kkisdsszegli szolgaltatasi kiadasok,

e reprezentacids kiadas,

o Kkis értékii (200 ezer Ft alatti) készletbeszerzés, anyagvasarlas.

2.1.4. A felujitasi tevékenységek, beruhazasok bonyolitasa

Az Ovoda beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a munkamegosztisi megallapodasban
rogzitettek szerint a nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiilete altal jovahagyott
koltségvetésben meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

2.1.5. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszaimmal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama:11732363-15832324

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

e aszadmlavezetd pénzintézet cime: 6000 Kecskemét, Korona utca 2.
a koltségveteési szerv adoszama: 15832324-1-03
A szerv altalanos forgalmi ado alanyisdga: dltalanos szabdlyok szerinti, az 6nallo
koltségveteési szerv dafa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldasok az ondllo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.1.6. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az évoda neve,
cime
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

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

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
o6voda igazgatdja, az Ovoda igazgato-helyettese, az igazgatdé és az igazgato-helyettes
tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben, és az ligyviteli dolgozé a munkakori
leirasdban szerepld Tligyekben. Az intézmény bélyegzoi Kkotelezettségvallalasra és
ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybol tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.

Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd elGirasokat az adat- vagy/iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0ndllo. Szervezetével ¢s miikodésével kapcsolatban
onalloan dont minden olyan {ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitdsi-vezetési értelemben 0Ondllo szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetdi 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 racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az Ovodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢és id6tartamra  torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes kozremiikodésével latja el
Munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,
o illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
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A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egytittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. 1. sz. fliggelék
szervezeti vazrajz)

A dolgozok, és igazgato kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozé eldirdsokat a munkakori
leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatioja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszerti ¢és torvényes
mikodéséért, az ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly Aaltal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetdé beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetésének elsd szamu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és felelésen iranyitja az igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az 6voda kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott
modon.

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyito szerv vezet6je gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatolr jogkort gyakorld Csaszartoltési Német Nemzetiségi
Onkormanyzat elndke késziti el.

Igazgatéi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd. Ett6l eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelbtestiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az dvoda igazgatojanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,

e a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e a meghatdrozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositdsa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
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34.

3.5.

koltségvetési szerv informacidés ¢€s kommunikacios rendszerének kialakitasa ¢és
mukaodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagdégusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia ¢€s teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltod szervezése

irasbeli beszamolas nevelési évente a fenntarté felé.

Az igazgato feladat- és hataskore

a sziloi kozosséggel, a fenntartoval, a mitkddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

a nevelotestiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, mitkodtetése:

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatdrsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa,

a rendszer mukodtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés €s
értekelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan,

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa.
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3.6. Az ovoda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

e az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e azintézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1€vé és varhatéd valtozasokat,

e Szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

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

e hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a Dbelsod
feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

e aziranyitasa ala tartozo vezetok (helyettes) teljesitményértékelése,

o afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagiljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon €és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.7. Az d6voda igazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

e munkaltatoi jogkor

e hataskore kiterjed az dvoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

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

e a helyettes belso ellendrzése, teljesitményértékelésének elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsidval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
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e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aladirdsa az igazgatd alairdsdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval
érvényes.

3.8. Az dovoda igazgatojanak felelossége

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

o felel az intézmény szakszer és torvényes muikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

e a kotelezo tanligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (OVIKRETA rendszer, KIR) intézményi alkalmazisanak
biztositasa,

e a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvardsok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

e azintézmény gazdalkodasédért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

e a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgdltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

e aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért,

e a hatékony informacios és kommunikacios rendszer Kkialakitasaért és
miikodtetéséért,

e a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes miikodéséért,

e gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljdk a munkaltatoi
aktusokat,

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mitkkodeéséért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséeért,

e az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaert,

o atelephely igazgato-helyettesének iranyitasaért,

e a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mitkddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

e a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgéjan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
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az alkalmazottak ¢let- ¢és munkahelyi korlilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, — a helyettes bevonasaval
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda milkddtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntart6 Német Nemzetiségi
Onkormanyzat és Csaszartoltés Polgarmesteri Hivatala felé,
a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltdé megszervezésének biztositasaért,
a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradiasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéért,
a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért,
a pedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer mikodtetéséért,
a kozoktatasi intézmények informécios t4jékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekll informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,
a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartas
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,
az adatkezelést meghatdroz6 normak szerinti miikddés ellendrzése
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és milkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,
a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,
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e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadményozasi jog (€s egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a felelésség nem szall at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadméanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem
ruhdzhatd. A kiadmanyozési jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felel0sségét. Az oOvodaigazgatd kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat a helyettesnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kKiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi
Jog gyakorloja az igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasti alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,
e azligyintézd neve,
e aziligyintézés helye és ideje,
e az irat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirat tirgya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozo nevét
»S.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
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tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.10.

3.11.

Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a Csaszartdltési Német Nemzetiségi Onkormanyzatot, helyi 6nkormanyzatot
érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0Osszefliggd
dontések iratait,

e (Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglal6 értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-moddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1st Az intézmény képviseljeként torténé eljaras rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds

tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el a helyettes a kovetkezdk szerint:

A helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.

Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben
¢és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

A helyettes a fenntartd el6tt az igazgatdval tortént egyeztetés alapjan jogosultak
képviselni az intézményt. Az intézmény pedagdgusainak (gyakornok) mindsitése
elvégzésében a helyi vezet6 feladata a szakmai kozremiikodés.

A székhely intézmény koznevelési foglalkoztatotti €s koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasat és a hozza kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfelelden.
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e A székhely intézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (OVIKRETA rendszer) megteremtését.

e Az oktatdsi hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kotelezé mindsitd
vizsgaja, idépontjanak rogzitése.

e Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanvyozasi jogkorok:
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©
Ne) Z\
Kiadmanyozasi, alairasi jog N 2
) s
— )
N
<
20
Az dvodaigazgatd szabadsaganak engedélyezése X
Az dvodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése X X
Munkaid6 beosztas aldirasa 6vodaban X X
Munkaid6 nyilvantartas aldirasa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgato X
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd X
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a
vezet0 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.11.2nd Az igazgato a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibol atadhatja az alabbiakat:

= = 9
Lo 385 gg &
Feladat- és hatéskor 98 $HE2s 5y
S8 EEIZ5E2°
G E 2
A nevelotestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése
A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése X
Az éves dvodai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és dvodai X
tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal X
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalést igénylo
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonodsen:
o A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X
e az iigyeleti rend megszervezésének X
e apedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teend6knek a meghatarozasat | X
e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak N
szerinti feladatokat
e gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat X
e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X X
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat X
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a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat X
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas id6tartama alatt X
az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett N
intézményegység kereteit
a szabadsidgok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer N
elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését
telephelyre vonatkozo gyermekek iigyében vald dontést a helyi szabalyozdsnak megfelelden X
a telephely igazgato-helyettesek szdmara az intézmény kompetencia- ¢és teljesitmény-alapu N
értékelési rendszer mitkodtetését
a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok
végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocidlis segitdvel ¢és a gyermekvédelmi | X | X X
munkakozosséggel
a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek megeldzésével N N

kapcsolatos feladatokat;
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az inzulinfiigg6é cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevé gyermekek indokolt X
esetben torténd, intézményben megvalosulé specialis ellatasanak feladatai
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak X
nyilvantartasa intézményi szinten
jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak N
feladatai
jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak szakszeri
alkalmazéasédhoz, a megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreadasaval az intézmény szakszerl
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek intézményi szintii X
nyilvantartasa
az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés X
az elektronikus ligyintézés dokumentalasanak feleldssége, a munkaltatdi aktusok jogszabalyi %
eléirasoknak megfelelé dokumentalasa
az elektronikus alairas tanusitvanyarol szol6 nyilatkozatok dokumentalasa X
pl. a helyi (teljesitmény) értékelési rendszer kidolgozasaban, miikddtetésében valo aktiv részvétel,
az intézkedési tervek végrehajtasdnak iranyitasa, N

az igény ¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Nevelétestiilet: 6 f6

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (6vodapedagogus)
Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 4 6
(dajka, pedagogiai asszisztens)

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo6 alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LIL torvény
1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény -
Az 6vodaban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapu timogatasa jogeim a szamitott
1étszdm alapjan kell meghatérozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyit6d szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. torvény A pedagogusok uj életpalyajarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

e igazgato,

e igazgato-helyettes

e német nemzetiségi 6vodapedagdgusok,

e Ovodapedagdgusok

e pedagdgiai asszisztens

o dajkak,
A dolgozdk személyi anyagat az Ovoda igazgatdja valamint Csaszartoltés Polgarmesteri
Hivatal gazdalkodasi ligyintézdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a
személyi nyilvantartdsa az ovoda Torzskdnyvében, valamint a KIRA programban talalhato.
Az oOvodapedagdgus a koznevelés informdcios rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld
személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségeért, valamint az e torvényben eldirt
adatszolgaltatdsokért az igazgatd a felelés. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozo
adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
A Torzskonyvet minden igazgato 6nallo felelosséggel vezeti a sajat ovodajaban.
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolési szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre szo6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyl anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.
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3.12.1st A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

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

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2nd A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését,

e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizéas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

3.12.3rd A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat altal fenntartott 6vodat az 6voda vezetdsége vezeti. Az
igazgato, feladatait az igazgato-helyettes kozremutikodésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartdsa munkaid6 nyilvantartasi iven torténik, munkarend;jiik ugy kertiil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatd-helyettes megbizasat az igazgat6 adja. Igazgatd-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatdrozza meg, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét, tovabba a megbizas
feltételeit.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre Kkiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkéjukat
munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény-
vezetd beosztottjai az igazgaténak tartoznak feleldsséggel; beszdmolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mitkodésére és pedagogiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.
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A feladatok elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda
vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.12.4th Az intézmény vezetdi szintjei:
e igazgatd
e igazgato-helyettes

A vezetOség az ovodai €let egészére kiterjedd iranyitd, tervezod, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli:
e az intézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érint6 ¢€let- és munkakdriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,
e a felyjitdsok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,
e apedagogiai munka eredményességét,
¢ az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:

o tajékozddas a belsd szervezeti egységek szakmai munkajarol,

e az intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,
A megbeszéléseket az ovoda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. Jarvanyligyi készenlét idején az oOvoda részére a fenntartd 4ltal biztositott
infokommunikacidos csatornakon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelel6en torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, e-mailen alkalmazasokon).
Az oOvoda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5th Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai,
hataskore

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkéjat munkakori leirds alapjan, az igazgatd

kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az daltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatod

gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakori leirasat az igazgat6 késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait alkalmazott munkatarsai kozremiikodésével latja el:

e aneveldmunkat segitd kdznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok
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Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az igazgato-helyettes felelos:

a pedagogiai munkaért,

a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabadsagok kiadasaért.

Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

Kozvetleniil és felelésen iranyitja a szakmai munkat.

Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkozok
segitségével - a nevelGtestiileti dontés megalapozdsat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

A nevel6testiilet tagjainak bevonasaval eldsegiti a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvalodsitasat.

A nevelGtestiilet tagjainak bevondsaval eldsegiti a KRETA rendszer helyi
bevezetését

Megszervezi az intézményi szinti évnyitd és évzaro értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrol, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszkdzokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt.
El6késziti az ovoda egészére iranyulo tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.

Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a belso ellendrzésben ¢€s a helyi értékelési szabalyzat megvalositasdnak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultacidkon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgéalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,

e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,

e az atruhdzott hataskorben megvalositott feladataira.

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

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.13. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az O6vodakozosséget az oOvodaval koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban allo és
koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozoOsségei (szervezeti egységei), melyek mikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e nevelotestiilet,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,

e cgy¢éb alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziildi kozosség.

3.13.1st A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
e a nevelGtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége,
e aszakmai munkak$zosség,
e a neveldmunkat kozvetleniil segitéo koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, pedagdgiai
asszisztens kozossége,
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az igazgato fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek,
megbeszélések,

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

3.13.2nd Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott —munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LI torvény a pedagdgusok 0j életpalyadjarol és a 2012. évi
I torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végz6 pedagogus, a tobbi
dolgozd a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitdé mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda
alkalmazottjainak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3rd Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

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

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet 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 k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsdban iranyado a
munkakori leiras, az 6voda igazgatoja/ helyettese altal meghatarozott eseti vagy tartds
megbizasuk.
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3.13.4th Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5th A nevelotestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo térvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

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

3.13.5.2 A nevelotestiilet miitkodésére vonatkozo iltalinos szabilyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelétestiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
e az oOvoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi
dontés alapjan)
e Pedagobgiai Program (helyi dontés alapjan)
e SZMSZ ((helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljarod pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
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e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,
értekezlet,
egyéb megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e ¢évente torténo beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Azintézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
Jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése

Az eljaras lépései:

|. lépés: Kibovitett intézményvezetii értekezlet osszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felel6s: igazgato
Résztvevok: igazgato-helyettes, gyermekvédelmi felel6s
Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.
A tijékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely intézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo6 kollégakat €s a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

1. lépés: A Sziiloi Szervezet tdajékoztatdsa a bevezetett intézményi eljardsrendrdl
Felelos: igazgato
Résztvevok: székhely intézmény sziildi szervezetének vezetdi
Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik nap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephelyintézménybe. Az  elkésziilt, nyomtatott formatumu  feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevOk jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzo sziildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
szlikséges.

1. Iépés: Az intézmény igazgatodja a visszakiildott feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan
megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online
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tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrdl és a megvalositas
eredményeirdl beszamolot készit.

IV. lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardasrend alapjan
- az ovodaban haszndlt alkalmazds (telefon, Messenger) - segitségével gyakorolja
minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkorét.

V. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdsa a jarvanyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol
Felelos: az igazgato/ igazgato-helyettes
Formaja: online, telefon, Messenger stb. segitségével. Az elérhetéség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.
Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

3.13.5.4 A nevelotestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit

a tovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2),

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2),
e ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2),

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasarél Nkt. 70. § (2),

o SZMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan),

e Pedagodgiai program elfogadésa (helyi dontés alapjan),

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan),

e az éves beszamolo elfogadésa (helyi dontés alapjan),

o Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletel, a belso kapcsolattartas formai és rendje
Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges probléméainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az évoda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti eld.
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3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiillet rendes nevel6testiileti  értekezleteit az d6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyuld atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
o az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e f¢lévi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja (e-mailben elkiildi) a nevel6testilletnek, valamint gondoskodik annak
kifiiggesztésérdl a helyben szokdsos modon.
Az 4t nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt
témarol szo6lo jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatoja a
jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f0) szézalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsod
hatérozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irasos beszamolojat benytjtja az 6voda
vezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadéalyoztatdsa esetén az
ovoda igazgato- helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelGtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitasan
(50%+1£06) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok

neveét,
e ajelenlévik nevét, szamat,
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e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz 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 €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelotestiilet az 4t nem ruhazhat6 jogkorii nevelOtestiileti
dontéshez  kapcsolodd ~ véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: telefon, Messenger) hasznalataval szoban fejti ki,
a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését

nyvilt szavazassal a szabalvzatok. programok elfogadasarol.

3.13.5.7 A belso kapcsolattartas dltalinos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, fogaddorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetdsége az aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti szobdban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos modon) értesiti
a pedagogusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelQtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

o fogadoorakat az Ovodapedagdgusok kezdeményezik a

A telephely igazgatoi irodajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték a
kovetkez6 dokumentumok:
e ¢éves munkaterv,
e havi feladatterv,
e cgyéb fontos informécidkat tartalmazd adathordozok (igazgatoi
utasitasok).
Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e az Ovodavezetdségi iilések utan tajékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozo
pedagbdgusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), kdznevelési dolgozdkat
az iilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairol,
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e az irdnyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgatd vagy az igazgato-helyettes felé.
A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd modon a neveldi szobaban (helyben szokasos modon) kell
Kihelyezni az érintettek szamara (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja).

3.13.6th neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagdgus
dolgozik heti valtasban.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 6 6

Heti munkaidé: 40 éra

Heti kotelezo oraszam:

kotott munkaido: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado6 részében, legfeljebb heti
négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Délelétti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig:7-13.30-ig.

Pénteken 7-13.00-ig. Elézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az
ovodapedagogusok kozott valtakozva keriil sor a reggel 6.30-7.00 6ra kozotti iigyeletre /
hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétf6t61- péntekig naponta valtozdo munkakezdéssel és munkabefejezéssel: 9.30-17.00-ig a
heti munkaid6 beosztas szerint.

Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdégusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazattokon tal:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden, felelésséggel és
Onalldan, sajat modszerei €s a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott - litemterve
szerint nevel,

az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

szakmai autonomidja, hogy a nevelGtestiilet altal megfogalmazott ¢és elfogadott
iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a mddszereket
¢s szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, mdajus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

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

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

kapcsolatot tart az ovodaban miikodo szocialis segitovel és az ovoda
gyermekvédelmi felelsével.

évente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek (igazgato-helyettes),
csoportjaban mikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében (helyi vonatkozasban masképp is hivhatjak),

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzeését folyamatos Onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracios 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,
megvalosithatoak és realisak,

igazgatoi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,
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o taje¢koztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges ¢€letmod alakitidsa, az
érzelmi, az erkolcsi €és az értékorientalt kozOsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tobbnyire
informéaciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok elldtdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagobgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

e a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklédését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikaciés eszk6zok haszndlatdval online nyljtsanak segitséget ¢és
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogat6 segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatisa:

e OVIKRETA naprakész vezetése

e a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa,

e a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlcsi €s értelmi  fejléddésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagodgiai felmérések elvégzése és dsszegzése,

e statisztikak hatarid6re torténo elkészitése,

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan &vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e sziiloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

e sziil61 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.
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3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvdriasok

OVIKRETA naprakész vezetése
a napi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzé a Dbels06 meggy6z0désbdl szarmazd humanitds ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési irdnyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

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

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

kihaszndlja a tananyag kindlta belsd és kiilsd kapcsolddasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

pedagogiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

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

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagodgiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
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e munkdja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai és az egylittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacids
eszk6zoket (pl. Internet, Kiilonb6z6 infokommunikaciés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind széban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezOit meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢€s korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e <¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitdldson kollégajandl, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az oOvoda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel6testiiletnek.

3.13.7th A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese.

3.13.10.1 Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd 6vodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport ovodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 6
Munkaideje: heti 40 6ra
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A dajkak/ munkaidé beosztasa:

Eltolt munkakezdéssel, haromnapi valtasban, napi 8 6ras miiszakban:
6-14 oraig,

8-16 oraig,

9-17 oraig.

Feladata:

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-megelézési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertdzésveszély elkertilése,
munkdjat a gyermek O6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremukodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemtuket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az 6vodapedagdgus titmutatasait kdvetve,
a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzoben,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCEP eléirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,
jarvanyugyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara,

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemeétgylyjtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
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- pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszeélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szell6ztetésre,

o az ovodaban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertGtleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek 4ltal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fertOtlenité mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznélatot kovetben,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli, a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagodgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az Oovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen (amennyiben pedagogus végzettséggel rendelkezik).

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkdrre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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3.13.10.2 Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altaldnos munkaltatéi jogokat az ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az oOvoda igazgatdja. A foglalkozds gyakorlasa soran eldfordulod feladatokat jogallasatol
fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

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

Foébb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

o felvételi-€s mulasztasi naplo vezetése,

e hianyzasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

e Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint,

e a foglalkozdsokon az 6vodapedagdgus iranyitadsaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

o digyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsdban,

e jatekfoglalkozasokat onalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagodgusi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus titmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
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munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen (amennyiben pedagogus végzettséggel rendelkezik).

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéert teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgaté felé.

3.14. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilso kapcsolatok

3.17.1st Logopédus, utazo gyogypedagogus

Munkaltatéja a Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskorosi és Kalocsai
Tagintézménye.

Feladata:
e aszil6i engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,
e cgyiittmiikddés a gyermek o&vodapedagogusaval, az 6voda pszichologusaval, a
szocialis segitdvel,
e kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval,
e afoglalkozéasok kdtelez6 dokumentumainak vezetése,
o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,
e az INYR vezetése,
e sziilo1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végeén Osszegzod értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja a Béacs-Kiskun Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Kiskorosi Tagintézménye altal készitett munkakari leirasa tartalmazza. Szakmai ellendrzését
a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatdsat ¢és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.
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3.17.2nd A szocialis segitovel valo egyiittmitkodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité6 munkaltatdéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgéaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segit6d tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kdozremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

prevencio,

résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
¢letvezetési, szocidlis probléméak megoldasdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az ovodai gyermekvédelmi felel6s és az ovodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitovel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informécio szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

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

a szocialis segitd részvételének tamogatasa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segité részvételének tadmogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiillonbozd szakemberek bevonasaval
(rend6ér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztépedagogus),

egylittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.
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3.15. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

3.18.1st A belsé ellendrzés célja

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatdé munka
egeszet.
Célja, hogy:
e biztositsa az 6vodaigazgatd szamara a megfeleld mennyiségii és mindségli informaciot
a torvényes miikodéshez kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre, biztositsa a hibak idében torténd feltarasat,
e mutasson ra a hidnyossagok potlasara,
e erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagat,
e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet.

3.18.2nd A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda igazgatdja
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program €S
az ¢éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleléseit, hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az Ovoda helyi értékelési szabalyzataban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolddo
kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellentrzésért felelés vezetfk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3rd A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé 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 biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerti miikodését,

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e segitse eld az 6vodaban folyd szakmai munka hatékonysagat,

51



szolgaltasson megfelelé szamu adatot az intézmény nevelé munkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez,

legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak eszkoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idOben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz,

Kiemelt feladatok az nevelémunka bels6 ellendrzése sordn:

a Pedagogiai Programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése,

a Pedagdgiai Programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése,

az 6vodapedagogusok pedagdgiai, pszicholdgiai és modszertani kultirdja,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

3.18.4th Az ellendrzést végzok kore

A belso ellenOrzést a kovetkez0 személyek végzik:

igazgatd
igazgato-helyettes

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

3.18.5th Az ellenorzés formai

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.
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3.18.6th A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,

— afeladatok végrehajtasaért felelds
személyek munkavégzése, munkajuk

a jovobeni feladatok
kijelolése és a végrehajtasuk:

igazgato igazgato-helyettes vezetdi értekezletek koordinalasa és segitéﬁe. ,,mennyibgn ,I’ett sik_er,esebb a
— aszervezeten beliili végrehajtas?”’; a dajkak
tuddsmegosztasban vald részvétel visszajelzése
—  apedagégus munkakdri leirasaban | a feladatok végzésének
foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
— afoglalkozas az iitemterveknek hatékony megtanitasa, a
megfeleld, a foglalkozas, tanitand6 tudasanyag
pedagodgiailag és didaktikailag alkalmazhato tudassa
szakszerli megtartdsa alakitasa, értékelést
— apedagogus felkésziiltsége megalapoz6 adatok,

— afoglalkozas felépités és informéaciok kiilonosen
szervezés tudatossaga és megvalositasa | (tevékenységek latogatasa,
—  foglalkozas szellemiségének és folyamatos nevel8i munka
foglalkozaslatogatas, neveld-oktato funkcidjanak megfigyelese, vezetdi
igazgats pedagogus megbeszélés, érvényesiilése lé’tog'.'a’tésok, szil61 ’
munkaértekezletek, — ahazirend eldirasainak a kérdéivek, csoportnaplo,
teljesitményértékelés foglalkozason valo érvényesiilése, gyermek

illetve betartatas

— amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi €s mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

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

— apedagogus el6zo
teljesitményértékelésében, illetve kiilsd
értékelésében (amennyiben volt ilyen)

személyiségfejlodését
nyomon kdvetd dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozd
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

meghatarozott fejlesztend6
tevékenységek értékelése

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kételez6 programokon valo
aktiv részvétel aranya

intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok,

igazgato-helyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,

megbesz¢€lés, adminisztracio

ellendrzése
teljesitményértékelés

— apedagdgus munkakori
kotelességeinek teljesitése

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

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracioja
— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egyiittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel vald
egylittmiikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktato funkcidjanak
érvényesiilése

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilonosen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamolok, sziil6i
visszajelzések)
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3.18.7th A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valdo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e ateljesitményértékelés soran:
. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai €s szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikacid, szakmai egyiittmikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas
. Egyedi intézményi értékelési szempont

S O 00O W=

—_

3.16. Belso ellenorzési szabalyzat

3.19.1st Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozdsaban,
e utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e a belso tartalékok feltarasaban,
e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarc¢kossag érvényesitésében.

3.19.2nd Helyszini ellendrzés
Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmdanyok és nyilvantartasok €s dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli €s mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
o cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).
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3.19.3rd Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az un. komplex (dtfogd) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodési feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.19.3.2 A célellenorzés

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

3.19.3.3 A témaellenorzés

Ezen ellendérzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(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
megelézoen vagy annak keretében.

3.19.4th Az intézményi belsé ellenorzés f6 teriiletei és a vezeték egyes ellendrzési
feladatai

Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az igazgato felelds.
A belso ellendrzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.
A belsd ellenérzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

3.19.4.1 A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

e a pedagogiai program ¢és az ¢€ves munkaterv végrehajtasdnak ellenérzése, a
pedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatdi munka tartalménak és szinvonalanak az oOvodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értekelése,
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telepiilési- €s nemzetiségi hagyomanyok megismertetése €s apolasa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazéasa a pedagogiai gyakorlatban,

a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellenérzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett ~munkgja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszeri
hasznalata.

3.19.4.2 A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapesolatos szakmai €s mas jellegli informacidok
elemzése, ¢rtékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizésos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagbgus etikai kddex szerinti normak kdvetése,

az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

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

kommunikacié rendszeressége (pl. sziildi értekezletek, fogadoorak, csaladlatogatasok,
intézmeényi-csaladi k6zds programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

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

a munkavégzes egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiiljenek,

a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld iddben észrevehetdk, felmérhetfk és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.19.4.4.1. Az ovodavezetoség dltalinos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tajekoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.
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Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitdsdra hataridot kell adni, s ellendérizni kell azok

végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szadmolhat6 fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az ovodavezetioség egyéb ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagogusok
és az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

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

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

az oOvodaigazgato-helyettes felelés a kozvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

ellendrzési joga és kotelessége az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az igazgato-helyettes ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyozo dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladésara,

a kiilonbozd foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus tligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkdjinak ellenorzése
3.19.4.5.1. Az ellendrzés célja

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

a kollégak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
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e munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

3.19.4.5.2. Az ellenorzés iitemfterve
Idépont Pedagégus
Nevelési tervek, foglalkozasi iitemtervek
Szeptember - = -
Ev eleji felmérések
Oktober Egyéb foglalkozasok, Tankdtelezettek névsoranak ellendrzése
Foglalkoza
November ,Og a ,Ozas
latogatasok
Tankotelezettséggel kapesolatos teendok ellendrzés
December . (i . g
az Oktatasi Hivatal tajékoztatasa alapjan
, Naplok ellendrzése
Januar s o
Fogadoorak ellenérzése
Foglalkoza
Februar ,Og a ,O zas
latogatasok
Marcius Tematikus tervek, Reflexiok ellenOrzése
C Foglalkoza
Aprilis ,og § ,O zas
latogatasok
Majus Ev végi felmérések
Janius Ev végi beszamolok

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

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

e agyermekekkel vald kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése.

3.19.5th Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda

igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e Dbelso kontrollrendszer,
e cllendrzési nyomvonal,
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e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacids és kommunikacios rendszer,

e monitoring.

4, Az ovoda koznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozo
szabalyok

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikddik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
Az 6voda lizemeltetése a Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat (fenntartd)
altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal — a pedagogiai asszisztensnek kell Osszegyiijtenie és
tovabbitani az 6voda igazgatoja felé.

A nyitvatartasi ido napi 11 o6ra, reggel 6 6ratol délutan 17 6raig. Ovodapedagogus reggel
6.30-t0] délutan 17.00 ordig foglalkozik a gyerekekkel. Dajka ill. pedagodgiai asszisztens
szlikség szerint reggel 6.00-t6] 8.00 oraig, ill. délutan 12.00 oratol 17.00-ig feliigyelhet a
gyerekekre.

Az dvoda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 drdra érkezd dajka nyitja és délutin a munkarend
szerinti 17.00 ords dajka zdrja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairdsa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalésat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat,
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e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat,
¢ minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az ¢voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelOs.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: igazgato

4.1.2. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdozkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:10 ora

Igazgaro-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:24 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az oOvoda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

—  vezetoi,

— vezet6-helyettesi
feladatokat elléssak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy:

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgato-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgato helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati iddvel rendelkezd
ovodapedagogusnak vagy az igazgato altal irasban megbizott ovodapedagogusnak
kell ellatnia,
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C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgat6 altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt iigyekben
nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (liinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak
letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 O6ras munkaidejének terhére. A
szabadséagolasi terv alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabdl val6 rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaiddében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztdsat az dvoda igazgatdjadnak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Ovoda mikodését meghatarozo intézményi dokumentumokban
szabalyozottak az irdnyadok.

4.1.4. Azigazgato vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadélyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).
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Az igazgato ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizés hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6
szakmai munkak6z0sség vezetdje, tavolléte esetén

a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagogus helyettesithetik.

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

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

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

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

A reggel 7 o6ratol 17 oraig terjedé idében az igazgaté helyettesitésének ellatasaban
kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkdt végzd ovodapedagdgusok.
Intézkedésre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagdgus jogosult. Megbizas hidnyaban
leghosszabb szolgalati idével rendelkezé pedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 0Osszefiiggd azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.2. Az igazgato és az 0vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az ovodai szintll sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgaté és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmikodés tartalmat
¢s formdjat az éves munkaterv és a szlildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az o&vodapedagogus, valamint az Ovodapedagdgus
kompetenciajat meghalad6 tigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
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Ha a sziildi szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgato gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagodgus
tart kapcsolatot

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat a igazgatd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egylittmiikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvénitasi, javaslattevd jogédval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(V111.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e belépés és benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modja,
e kiilsd kapcsolatok rendszere, forméja, modja,
e az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas,
e ahazirend elfogadasakor,
e asziildket anyagilag is érintd ligyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
e amunkatervnek a sziil6ket is érintd részében,
e jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

sziil61 szervezet 1étrehozasat, és delegalhassa a szililok képviseldjét,
nevelOtestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének,

a sziiloi szervezet képviseldje tandcskozési joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szl szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda mitkddését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre 4llo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet ¢és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszEl€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

kézremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
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e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ‘értekezletek, tilések,
e a sziiléket is érintd témaban a sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelGtestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziildi szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkiili atadédsa az érintett
személyeknek,
e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (e-mail, Messenger alkalmazasokon)
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviselOit, illetve elérhetoségiiket a sziildi szervezet
szervezeti és milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egylttmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetOk feladata, hogy az ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziildi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mitkodését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola

Az 6voda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
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személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalasa, kiillonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagbdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az 6voda orvosaval, védondjével, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartéos gyoégykezelés alatt allé gyermekek
szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvalodsitasaban vald részvétel, és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazas megel6zése.
Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovetheté és mérhetd, értékelhetdé modon tervezi meg a helyi pedagodgiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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C) A Bdcs-Kiskun Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskdrosi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szilldi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed:
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maraddsat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
o a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozaséara
e az igazgatd konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgdlatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozéasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve logopédus ¢és az
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai ellatas és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.
Az o6voda ingyenes logopédiai szolgaltatisat a Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Kiskoérosi Tagintézményének logopédusa biztositja.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

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

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e sziikségletek megfogalmazasa a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.
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segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez indokolt,

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

esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

szlldi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytdl eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

ko6z06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢€s telefonszdmanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasdnak idOpontjarol és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az o6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziillé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SND), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az &6vodéaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijeldlt 6voda igazgatdja 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, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisdga: szikség szerint
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g) Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikdodtetése, a fenntartodi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény mikddésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van,
e ahazirendben foglaltak ellenérzésére,
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
e az intézmény szakmai munkdajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara,
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében.

A kapcsolattartds formadi:

e szobeli tajékoztatas,

e beszamolok, jelentések,

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel,

o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e sgpecialis informacid szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,

szakmai munkéjéhoz kapcsolédoan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény mitkddésének €s tartalmi munkdjanak értékelése.
Kapcsolattartoé: igazgaté, igazgato-helyettes
Gyakorisag: ¢ves munkaterv €s sziikkség szerint

h) A helyi 6nkormanyzattal

Az intézmény kapcsolata Csaszartoltés Polgarmesteri Hivatalaval és a helyi 6nkormanyzat
Képviseld Testiiletével folyamatos. Az Ovodaigazgatd évi egy alkalommal beszdmol a
Képviseld Testiileti iilésen az 6voda miikodésérdl.

) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatéja és a ,FALATKAK” Ovodai Alapitvany
Kuratériumanak elnoke (igazgato-helyettes).

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa,
mikodéshez sziikséges eszkozok, jatékeszkozok beszerzése, oOvodai rendezvények,
kirandulésok tdmogatasa.

A kapcsolat formdja: napi szintli, intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

70



Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

Alapitvany kuratoriuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajar6l folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a szlil6i szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatod

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

j.) Pedagogiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: Az igazgatdo kapcsolatot tart a helyi Pedagodgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
¢ A POK konyvtaranak, médiatdranak hasznalata,
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
e Szaktanacsadas,
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra.
Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

k. Az élelmezést elldto szolgaltatéval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészséges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagdgusnak
felligyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek o&vodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetésehez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
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Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a szilének, a gondviselonek az o6voda Aaltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetét az 6vodaigazgatoi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
o A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valod
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az o6vodédba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddordja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segité 6vodaban vald tartozkodasanak helyszine és idopontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységliik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszonapokon,
e {innepkorokhoz kotddo gyermekkdnyv terjesztésekor,
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e az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...).
e A benntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az igazgato feladata az egészségiigyi felligyelet megszervezése (védond).

o Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elékészitésérdl.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozéast az 6voda
Hézirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellitando feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢és idOpontjanak rogzitése a csoportnapldban.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekint6 jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Az 6v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tijékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban €s jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a héazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirdsok figyelembe vételével.
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Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak,

e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elbtt),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢&segyéb esetekben.
Az ¢6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgaté felé
jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

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

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

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

74



Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az Ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

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

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

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezeté feladata a gyermekekkel
foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszk6zok stb.) valamint a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a
teendOk ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitdséra.

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készséget, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonbozd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhéritas a baleset megel6zése érdekében.
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e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésu €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, 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 pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott dOvatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantartd helyiség,
tisztitod 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
igazgato felel.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az &voda fenntartgjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢&s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megel6zésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto
¢és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  4altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
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fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell érizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa az munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzokonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés,
e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

A sziilok irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az é6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen-e vagy sem. Ezt a dokumentumot a csoportnaploban
kell Orizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e az 6Ovodai csoportok zart facebook csoportjan ill. irasban tajékoztatjak a sziiloket a
program helyérdl, indulasi és érkezési iddpontjardl, az Utvonalrol, a kozlekedési
eszkozrol,

e az igazgatdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk és testi épségilk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.
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e Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 vagy az igazgatd-helyettese
irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz szilikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACKCEP eldirasok betartdsa ¢s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

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

4.5.5. Ovo6 védo elirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban valé benntartézkodas soran
e abalesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
e az udvar hasznalatira vonatkoz6 szabalyok,
e asétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,
e akiranduldsokra vonatkozé szabalyok,
e atornaterem haszndlatira vonatkozo szabalyok,
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,
e sport programokra vonatkozo szabalyok,
o iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,
e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségligyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete
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4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefiigg3 igazolasok kezelése

Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testhomérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tlineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigy€k haza gyermekiiket.
A gyermek az dvodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.

A sziil0 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetb6l fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakara. Hatosdgi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfert6tlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitdlis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatds sordn, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
és tlinetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartasa €s betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1d6jaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre alld helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
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oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

o A fertétlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlésat.

e A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertotlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntartd rendelkezésre bocséjtja.

e A takaritas megvalosulédsat az intézményvezeto ellendrzi.

e A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.5.5.2. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes ¢letmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha elvégezte az Oktatasi
Hivatal altal szervezett képzést, vagy irasbeli nyilatkozat forméjaban véllalja az Oktatasi
Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevekenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegzo),

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

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
¢ areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadésra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsadgra az
igazgato engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetotabla
rendszeres napi ellendrzése.

4.7. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét, stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatod
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az igazgato-helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatdjat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény ¢€szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv €s 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
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épililetet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlleg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
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 vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak 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 bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriadd tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e faliijsagok

AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

4.7.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csalddhoz valo kotdédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitése¢hez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jel6lt hatariddre
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
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az lnnepek, megemlékezeések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

4.7.2. Hagyomanyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
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e A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
e egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,

e a felnétt dolgozokat,

e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép haszndlatdval,
o gyermekek, felnéttek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,

e sapkan,

e 73szlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kozds o6vodai tiinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdorzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e karacsonyi linnepség,

e pedagbdgus nap,

e kirandulas,

e nyugdijasok napja.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

e Anyak napja,

e Evzard/Ballagas

84



A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Mikulas, karacsony, farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja, gyermeknap,
nemzetiségi napok,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
innepek nem nyilvanosak, kivéve az Anyak napja és a nagycsoportos Evzaro/Ballagas.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik
a kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

(Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Fold Vilagnapja)

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil
SOr.

4.8. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

o a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapit6é Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
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e a fenntartonal,

e az dvoda igazgatdjanal,
e az irattarban,

e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mikddési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

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

e fenntarto,

e azigazgatoi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgatod-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az tigyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyu;t.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagogus minden nevelési év elsG sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozo6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairasaval - atadjuk. A tobbi szilo e-
mailben kapja meg a Hazrendet, amelynek atvételét alairasaval igazolja. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre kertil az igazgatoi irodaban, a
csoportszobakban és minden csoport hirdetétablajan is.

86



Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 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 és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

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

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

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatot, a hézirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az ovodapedagdgusok szamat,

— 1iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

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

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés idépontja:

Az igazgaté az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a
KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet
nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat
honlapjéan is megjelentethesse elektronikus forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgat6
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A pedagogiai program madsolati példanya az igazgatoi iroddban megtalalhato, ami a sziil6k
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szdbeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a
szlil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilk az dvodai beiratkozas alkalmaval is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

4.10. Az intézményi jutalmazas normai

4.10.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala

teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves ilitemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,
A kotelezOen eloirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilékhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziléi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziiléi
munkakdzdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett Ovodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o a veégzett tevékenységérol, pedagdgiai kulturajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= yezetOi beszamolok,
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* az intézményi értékelés eredményei
= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, elOsegitve ezzel az intézmény pélyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

o a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitésai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevel6 munka kiemelkedd szinten val6 végzésének mutatoi:
o kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozo az dvodai élet
szabalyainak betartésa,
o a kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok,sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és

kornyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
k6zos egyiittmitkddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalu megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

o O O O

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatdi:
o a foglalkozasok magas szinvonalii megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

aktiv részvétel a kozosségi munkéaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

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

o folyamatosan és sokoldaltan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

o O O O O O

4.10.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

o beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége,
o hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére,
. gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban,
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. sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat,
o példamutaté6 munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag,
e  aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa,
. egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, ¢életvitele példaértékdi.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

4.11. Lobogozas szabalyai

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

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A z4aszl6 allando minéségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.12. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan milkodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében igazgatdi Utasitasban irasban annak
mindsit.
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4.13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasiaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,
e az intézmény igazgato-helyettese,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

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

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

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

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgatd esetében a fenntarto, az igazgato-helyettes, esetében pedig a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelGs ( igazgatd) az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazéd boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran 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 vizsgalat kezdeményezésérol.

o A jogszabalyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.14. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja. Az intézményben taldlhatd vonalas telefont csak az 6vodaban
dolgozo alkalmazottak hasznalhatjak hivatalos ligyintézéshez.

4.15. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

e az Ovoda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznéljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1don kiviili hasznélatat indokolt
esetben az igazgatd irasban engedélyezi. Az o6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezdé munkavallald dolgozhat.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartézkodd minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szeriién hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e 10z és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédoé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.15.1. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az dvoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.16. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa €s a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2019.11.21-én jovahagyott
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezod, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgélata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositdsa az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tdjékoztatni kell.
o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot
készitette:

Az 6voda neveldé munkat segitd
alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti

és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrél
tajékoztatast kaptak.

A Sziilbi Szervezet a jogszabalyban eloirt
fejezetek tartalméhoz biztositott jogai alapjén a
modositott Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatban-szereplé ~ helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tdmogatja azok
megvaldsitasat.

Az 6voda igazgatéja a Szervezeti és Mikodési | Datum: 2024. O

szabélyzatban szerepl6 diabéteszes gyermekek

ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok, ! Q

tovabba az ételallergias gyermekek ellatasaval \y M MANL NN

foglalkoz6 feladatok elkészitéséhez beszerezte iskola-egészségli lat\nevdben/orvos

az iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos

véleményét.

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat | Datum: 2024. Q0. 23..... <

a fenntarté magasabb jogszabélyban biztositott M %

dontési hataskorében jévahagyta. | e WML o ! |5
A fenntart6 nevgbehralé :5"
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelétestiilet megismer6 nyilatkozata

A Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda nevel6testiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (1a, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottakkal Osszhangban, annak megfelelen, elkészitette az intézménybe jard
diabéteszes gyermekek speciilis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specialis ellatas eljarasrendjét a 2024.

......... 06 22 . teveiesiese..........napon megtartott nevelotestiileti értekezleten megismerte
€S azt T I s s eas

igazgatd

Ph

A nevelbtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi

eljarasrend;jérol szolg tast a sziiloi szervezet megismerte.

Az O6voda részére az iskola egészségligyi ellatast biztositd orvos 2024.

......... ‘2”-7"40‘?‘3( an irasban véleményezte és nevelGtestiileti elfogadasra

1§
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specidlis  ellatasanak  helyi  eljarasrendjét  2024.
........... 069'1 napjan  megtartott  neveldtestiileti  értekezleten

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen betartom.

Név Beosztas Alairas
Arnold Judit Y pedoy Lo doo £f o AL
Bujdosoné Csontos Erika | dvod a }oeﬂ(tu,)dqw < By dordpe! Cooudoo Ornfoed
Herner Melinda » R deacl &H““ ;( AN v{wga"‘t“‘\—,
= oty . . C A (gp.._{ [
Gyorgyéné Geiger Angéla ped . Bt \{"g@f’w

T 7 re ¥ 1
Weitzné Kosz6 Renata A oela ped oo Weilzre Loso B

A sziiloi szerv%zet nevében a gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024.
........... 0 napjan megismertem, egyben vallalom, hogy err6l a
csoportomba jard gyermekek sziileit tdjékoztatom.

Név Csoport Alairas
‘Wv%’wm Sagpiipadt Gp— ~Jee N
odk AL, Linps Upa | Gl

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalélhaté az 6voda SZMSZ
mellékletében, illetve minden csoport falitjsagjan.

Az eljarasrendrdl sz616 tdjékoztatast az Gvoda igazgatoja az 1j sziilok részére minden év els6 sziil6i
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérheté az SzMSz-ben szerepld atruhazott
hataskort gyakorlo vezet6tol.



Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara
4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdéségek az ovodan kiviili
ovodai nevelés idején
5. szami melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendje
Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra telephellyel rendelkezd intézmény esetén
2. fiiggelék: Altaldnos munkakori leirasok
3. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagogus)
4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
5. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
6. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalosul6 adatkezeléshez
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