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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajardl sz616 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

2012. évi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol (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. torvény A munkaveédelemrol

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

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

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

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

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
miikddésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiaiszakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
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277/1997. (XI1I. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelméral

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok timogatasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi d6nkorményzatairol

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

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
mukddésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol

¢s az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol (Eiitv.)

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a Kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egeszsegligyl eldirasokrol

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2004. évi 1. torvény a sportrol

» Az intézmény hatalyos Alapité Okirata
» Fenntartoi rendeletek, hatarozatok

» NeveloGtestiileti hatarozatok

» Vezetdi utasitasok
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|. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, az dvoda kiils6 és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 0sszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

2. Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy:
» A torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az intézményben.

> Megallapitsa a Pesterzsébeti Lurk6éhaz Ovoda miikodésének szabélyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

» Akoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:
v' Ervényre juttatasa,

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

A zavartalan miikodés biztositasa,

A gyermeki jogok érvényesiilése,

A sziil6k, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

Az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

ANENENENEN

3. Az intézmény jogszerii miikodeését szabalyozo alapdokumentumok kore
Alapito6 Okirat,

»Lurkoneveld” Pedagogiai Program,

SZMSZ,

Hézirend,

Szabalyzatok, rendeletek.

YV VYV VY

A torvény eldirdsai alapjan kozérdekii adatnak mindsiil:
» ahazirend
» apedagogiai program
» aszervezeti ¢s mikddési szabalyzat, igy vonatkozik rajuk a torvény kozérdeki adatok
kozzétételére vonatkozo szabalyok.
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Nyilvénossagra hozataluk modja:
» Papir alapu példanyai:
v'ahéazirend csoportok faliujsagjan,
Pedagdgiai program és az SZMSZ a telefonos helyiségben talalhato irattartoban.
» Elektronikus ton:
v' intézményi, KIR honlapon t6rténd publikécio.

4. Az SZMSZ hatdalya
Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
» Az 6vodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra.

» Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

» A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

» Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval
jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:
Mindharom 6vodank teriiletére (székhely és tagévodak).

Az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.
Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

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

AZ SZMSZ-t az igazgatd késziti el a neveldtestiilet bevonasaval és a fenntartd hagyja jova
(Puétv. 171§ (15.) és (43.) bekezdés).

I1. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervként valo miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. Az intézmény meghatdrozdsa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(Alapito Okirat) és mas fenntartdi tovabba mitkodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

,»Az allamkincstarrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 104.§ (1) bekezdése alapjan a Magyar
Allamkincstar az Alapito Okirat hatalyos adatait az altala vezetett torzskonyvi
nyilvantartasban szerepelteti. A nyilvantartas tartalmazza a koltségvetési szerv megnevezését,
székhelyére €s telephelyére, szervezetére és miikodésére vonatkozé adatokat, valamint
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részletezi a kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezéseket. A hatalyos Alapitd Okirat
letolthetd az alabbi linkrdl:
https://www.allamkincstar.gov.hu/Koltsegvetes/Torzskonyvi nyilvantartas/ktorzs”.

2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyito szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és elszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a GAMESZ, valamint az 6voda kozott meglévd mindenkor hatalyos

Egyiittmiikddési megallapodas alapjan kell elvégezni:

» A koltségvetést a fenntarto altal kiadott iranyelvek és utasitasok alapjan kell tervezni.

» Az igazgat6 a fenntarto altal meghatarozott idore elokésziti a jogszabalyoknak és a helyi
szabalyoknak megfelel6 koltségvetési javaslatot.

» A Kkoltségvetési javaslat utolsd oszlopaban feltiintetjik az intézmény szamara
jovahagyott kiemelt eldiranyzatok 6sszegét.

» Az intézmény, mint részben 6nalldo gazdalkodo koltségvetési szerv és az GAMESZ,
mint Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztast és
feleldsségvallalast az Egyiittmiikddési megallapodas tartalmaz.

A koltségvetés végrehajtasara szolgdld szamlaszammal kapcsolatos adatok:
A koltségvetési szerv szamlaszama: 12001008-01510914-00100004

A szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.

A szamlavezetd pénzintézet cime: 1054. Budapest, Akadémia u. 6.

A koltségvetési szerv adoszama: 16915587-2-43

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

Aldirdsi jogkor

Az intézmény nevében kiadvanyozasi jogkore a vezetdnek, illetve az dvodatitkarnak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgatohelyettesek
irjak ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo:
Az ovoda neve, cime Kdzépen cimer, korben az ovoda neve, cime
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I11. Az 6voda szervezeti felépitése, Szerkezete

1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
6nalléan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet
alkotnak. A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az dvodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai ltal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatohelyettesek
kozremiikddésével latja el. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato: - ala - és folérendeltség - azonos szinten beliil
mellérendeltség.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo: - vezetok, - illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl, szerkezetébdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolecsonds egylittmiikddési kotelezettséget is.

Az intézmény szervezeti vazrajzat az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

A dolgozok, kozépvezetdk és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd
el6irasokat a munkakori leiras tartalmazza.

2. A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 344 gyermek
Ovodapedagégus: 28+1 6

Nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 19 6
Egyéb dolgozoi 1étszam: 7 £6

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirdsait a 2. szamu fiiggelék, a személyre sz616 munkakori leirasokat a
koznevelési foglalkoztatottak, munkavallalok személyi anyaga tartalmazza.
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3. Munkaltatoi jogok gyakorldsa

Az igazgat6 felett a munkaltatodi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat

az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az
igazgatd gyakorolja.

4. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsdnak

modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirdsait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét az igazgatd munkakordkre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok

esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza:

VVVVVYYYYYVYY

A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését.

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat.

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.

Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat.

A munkakore szerinti ellendrzését.

Az onértékelési és a mindsitési, valamint teljesitményértékelési kotelezettségét.
A helyettesités rendjét.

A mentoralési feladatok meghatarozasat.

A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat.

Munkacsoportokban valo részvételét.

Sajatos, személyes megbizatasait (cukorbetegség, allergia kezelése, Home Office,

jarvanyugy).

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,

vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett:

>

Intézményi szinten:

v Intézményeken ativeld munkakozosség vezetok.
Intézményeken ativeld munkacsoport vezetok.
Cukorbetegek ellatasaval foglalkozo felel6s.
Jarvanytiggyel foglalkozo felelds.

Home Office-val foglalkozo felelds.

ANER NI NERN

Tagoévodak szintjén:
v' Gyermekvédelmi koordinatorok.

v Tiiz- és munkavédelmi feleldssel (kiilsé szakember) valo kapcsolattarto.

v" Munkak6zdsségi koordinatorok - mentorok a gyakornokok mellett - onértékelési
csoporttagok.

v Egyéb, a szervezet mitkkodésének megfelelé megbizasokhoz kapcsoldddan.

11
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5. Belso kontroll rendszer (belsé ellendrzés rendje)
Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgato
a felelds.

5.1. Az intézményi belso ellendrzés
A belsd ellendrzés altaldnos elvi kdvetelményei:
Szolgéltasson informacidt az intézmény, felelds vezetdi szamara az intézményben folyd

neveld - oktatdé munka tartalmarol, és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a segit6 iranymutatas, az egyiitt gondolkodas
¢és az 0sztonzes.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagogiai mikddését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

A sziil61 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveldmunkéjaval kapcsolatos

mor

belso és kulso értékelések elkészitéséhez.

5.2. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisdga
Az ellendrzés fajtai:
» Tervszerd, elore egyeztetett szempontok szerint.
» Spontan, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, napi
felkésziiltseég mérése érdekeben.

A pedagdgiai munka belso ellen6rzésének formai:
Szobeli beszamoltatas.

frasbeli beszamoltatas.

Ertekezletekre val6 felkésziilés.
Dokumentaciok ellenorzése.
Ertekezleteken valo cselekvési kedv.
Csoportlatogatas.

Sajatos felmérések, tesztek, vizsgalatok.
A bels6 onértékelés elvégzése.
Kérdoivek, interjuk.

VVVVVYYYYY

A TER szabalyzata, szempontrendszere figyelembevételével, a nevelési évekre vonatkozé
ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzd személyeket, ezen
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dokumentumok intézményi szintli elkészitéséért az igazgato a felelds. A személyes
teljesitménycélokat jovahagyja az Ovikréta feliiletén, melyet a dolgozok sajat feliiletiikon
rogzitenek. Ezek az éves beszamolok alapjat képezik.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

Folyamatos ellendrzés teriiletei:

VVV VY

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

A gyermekekkel valo kapcsolattartas.

A sziilékkel valo kapcsolattartas.

A munkatérsi kapcsolatok mindsége.

A csoportszobdk és egyéb 1étesitmények szinvonalanak, esztétikdjdnak megorzése.

5.3. Az intézményi belso ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai
Az igazgat6 éltalanos ellendrzési feladatai:

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos

munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és

tajékoztatas alapjan. A tényleges ellen6rzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, és ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhat6 fel, felsobb
szinten, a fenntart6tol kell ahhoz segitséget kérni.

Az igazgatd egyéb ellendrzési feladatai:

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre is:

>

Figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott
ovodapedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakdri leirdsokban el6irt kotelezettségeiknek.

A kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas
jogszabalynak megfelelé bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak
biztositasa,

Gondoskodik arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, €s a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentaljdk a munkaltatodi
aktusokat,

Az Ovikréta feliiletén, a TER-ben rogzitett teljesitménycélok megvalosulasanak
dokumentalasarol.

A munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a 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 tagovoda igazgatok feleldsek a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti

egységeknél a nevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
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¢s kotelességiik az igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi

dolgozojara kiterjed.

A vezetOk ellendrzési feladatai:

Ellenorzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

A szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatok.

Az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasa, betartatasa.

Az intézményi nyilvantartasok, illetve az Ovi Krétiban megtalalhatd statisztikak,
Osszegzések, értékelések, az adminisztracid pontos vezetése.

A nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa.

Az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladas.

A kiilonboz6 foglalkozasok eredményességének ellendrzése.

Az 6vodapedagdgus ligyelet pontossaganak, a feladatok ellatasanak az ellenérzése.

A foglalkozason kiviili tevékenységek.

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka.

A munkafegyelem, az esetleges intézményi tulajdont karositdo események.

VVVVVVY VYV VYV

5.4. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belséd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mieldbbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
» A kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e.
» Munk4juk eredményesen szolgalja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét.
» Az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése.
» A folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdégusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet megegyezésén alapuld rendszert
alkossanak.

Az ellendrzés kiterjed:
» Munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
» A munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

» A miikodési feltételek vizsgalatara.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsd ellendrzése soran:

A pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

A neveldmunkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga.

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

Az 6vodapedagogus - gyermek, dajka - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartésa.

YV V VYV
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A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése.
Elozetes felkésziilés, tervezés, reflexio.

Felépités és szervezés.

Az alkalmazott modszerek.

YV VVYVYY

A gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint az 6vodapedagdgus egyénisége,
magatartasa.

Az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése.

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az intézményi elvardsoknak valé megfelelés.

YV V VYV

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz6, illetve az ellendrzétt dolgozok kijeldlését a TER szabélyzat hatarozza meg, ennek
elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:
> A vezetok.
> A fenntartd.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenorzésére, értékelésére sor keriil
TER szabdlyzata alapjan. Az igazgato az ellendrzés tapasztalatait irasban rogziti, melyet
ismertet az alkalmazottal. A jegyzOkonyv egy példanyat az alkalmazott is megkapja.

Az 6vodapedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott a TER szabdlyzata alapjan
folyik, a kdzpontilag meghatérozott ciklikussagnak megfelelden.

A nevel6testiileti évzard értekezleten az igazgato értékeli a pedagodgiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az igazgato altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda, kovetkezd évi munkatervét.

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az igazgato felé.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje:

Az ellendrzést végzo Kit ellenériz? A vezetdi ellendrzés | Az ellendrzés Ellendrzés
vezeto iddpontja szempontjai sordn tett
megadllapitasok
Igazgato Munkakozésség- | Operativ A neveldtestiilet A
vezetot megbeszélések, munkatervében munkakézosség
vezetdi értekezletek, foglaltak dltal elért
irasbeli beszamolo a | teljesitése eredmények, a
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munkak6zdsség A munkakézosség | jovébeni
munkdjardl, a munka- és feladatok
munkak6zdsség feladattervében kijelélése és a
feladatainak kitiizott feladatok | végrehajtasuk:
végrehajtasarol; megvalositisanak | ,, mennyiben lett
interji mérhetd sikeresebb a
eredményei vegrehajtds?”;
A hataridok A
betartdsa munkak6zosség
A feladatok tagjainak
veégrehajtasdaért visszajelzése
felelds személyek
munkavégzése,
munkajuk
koordindlasa és
segitése
Igazgato Ovodapedagégust | foglalkozdsldtogatds, | a pedagdgus a feladatok
megbeszélés, munkakori veégzésének
munkaértekezletek leirdasaban eredményessége
foglaltak a tananyag
teljesitése hatékony
a foglalkozas megtanitasa, a
pontos, a tervnek tanitando
megfelelo, tudasanyag
pedagogiailag és alkalmazhato
didaktikailag tuddssa
szakszerti alakitasa,
megtartdsa melynek
a pedagogus sikeressége a
felkeésziiltsége gyermekek elért
a foglalkozas eredményeiben
felépités és meérhetd fel
szervezeés
tudatossdga és
megvalositisa —
foglalkozas
szellemiségének és
nevel6-oktato
Sfunkciojanak
érvényesiilése
a hazirend
eldirasainak a
foglalkozason valo
érvényesiilése,
illetve betartatas
Tagintézményvezetdk, | Ovodapedagégust | foglalkozdslatogatds, | a pedagégus a pedagogus
igazgato helyettesek megbeszélés, munkakori neveld-oktato
adminisztrdcio kételességeinek tevékenységenek
ellendrzése teljesitése — a mérhetd
foglalkozas eredményessége
tervezese,
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szervezese,
felépitése, a
feladatok
végrehajtdsa,
ellendrzése —
pedagogus
felkesziiltsége — a
pedagogus
adminisztracioja —
a csoportban
dolgozo két
pedagogus
egyiittmiikodése és
mds érintett
szakemberekkel
valo
egyiittmiikodése —a

foglalkozas

szellemiségének,

valamint

neveldéoktato

Sfunkcidjanak

érvényesiilése
Munkakézosségvezeték | Ovodapedagdgust | foglalkozdslatogatds, | a foglalkozds A gyermekek

megbeszéles értékelése —a altal elert

foglalkozas célja mérheto

és tartalma —a eredmények, a

foglalkozdson fejlodés

alkalmazott értékelése

nevelésitanitdasi korabbi

madszerek tapasztalatok

(szemléltetés, beépitése

differencialas) — a

foglalkozas

felépitése es
szervezése — a
gyermekek
munkdja és
magatartdsa — a
neveld munkdja,
egyénisége,
magatartdsa —a
gyermekek
értékelése —
eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, ujabb
celkitiizések
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Az 6vodapedagdgus egyéb feladatainak ellendrzése:
» Az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel.
» A gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok

lebonyolitasaban torténd kozremitkodés.
» A szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel.
» A felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.
» Egyéb tevékenységek.

Folyamatos ellendrzés teriiletei:
A munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozdsvezetés stb.);

A gyermekekkel valo kapcsolattartas;

A munkatérsi kapcsolatok mindsége;

A csoportszobak €s egyéb l1étesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése
Az online lehetéségek hasznalata.

YV V VYV

5.5. A gazddlkodadssal kapcsolatos belsd ellenorzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Budapest Fovaros XX.
Keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasdgi Miiszaki Elldté Szolgdlata (GAMESZ) belsé
ellendre latja el.

Az intézményben a bels6 ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsd ellendrzés célja:

» Biztositsa az igazgato szamara a megfelelé mennyiségli és mindségli ismeretet a
torvényes mitkddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre.

» Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast.

» Megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet.

» Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takaré¢kossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.

Vezetdi feleldsség:

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az igazgato a
felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
https://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Tartalma:

Bels6 kontrollrendszer.

Ellen6rzési nyomvonal.

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje.

Valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendje.
Informécios és kommunikacios rendszer és monitoring.

YV V VYV
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IV. Az 6voda miikodésére vonatkozo szabalyok, munkarend

Az ovoda hétfotol - péntekig otnapos (5) munkarenddel miikodik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo6 sziil6i igényeket az
o6vodapedagogusok gyiijtik Gssze és tovabbitjak a vezetok felé. A nevelés nélkiili
munkanaprol hét (7) nappal a zarva tartast megel6zOen a sziiloket tajékoztatjuk.

Az dvoda iizemeltetése Pesterzsébet Onkormanyzata altal meghatarozott nydri zdrva tartds
alatt sziinetel 6t (5) hétre. Az intézmény nyari zarva tartasanak idépontjarél legkésobb februar
15.-ig a sziiléket tdjékoztatjuk. Ugyeletet biztositunk. A nyari zarva tartas ideje alatt, szerdai
napokon 08%°-13%-ig a hivatalos iigyek intézésére iigyeletet kell tartani. Az {igyeleti beosztast
a szabadsagok figyelembevételével a vezetok készitik el.

Energiatakarékossagi megfontolasbol adddé sziikség szerinti dszi - téli - tavaszi zarva
tartasrol a fenntarté donthet, de ligyeletet biztosit.

A napi nyitvatartasi idot a szilok igényeinek figyelembevételével a fenntarto hatdrozza meg.
Az évodat reggel a munkarend szerint 06% 6rara érkezd dajka nyitja, este a munkarend
szerinti délutanos dajka zarja 17°°-Kkor.

A személyre sz016 munkaid6 beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairdsa biztositja.

1. A gyermek felvétele

Az ovodai felvétel, ovodai jogviszony létesitése

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

20. § (1) * Az évodai beiratkozdsra a targyév dprilis 20-a és mdjus 20-a kozott keriil sor.

A fenntarto az ovodai beiratkozas idejérdl, az ovodai jogviszony létesitésével osszefiiggo
eljarasrol a beiratkozas elso hatarnapjat megelozoen legalabb harminc nappal

a) kozlemeényt vagy hirdetmeényt tesz kozzé a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikédo ovoda
honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos modon, valamint

¢) tajékoztatja az ovoda mitkédésének helye szerinti telepiilési onkormanyzatot, amennyiben a
fenntarto nem telepiilési onkormanyzat.

(1a) * A fenntartdi kézlemény, hirdetmény tartalmazza:

a) * az ovodai felvételrol, az ovodai jogviszony létesitésérol,

b) az évodai beiratkozas idopontjanak meghatarozasarol,

¢) a gyermek ovodai beiratasahoz sziikséges kézokiratokrol, dokumentumokrol,

d) az ovodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhato jogkévetkezmenyekral,
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e) az integraltan nevelhetd sajdtos nevelési igényti gyermekek ovodai felvételérdl, a
nevelesiikre az alapito okiratuk szerint jogosult ovodakrol és azok elérhetoségerol,
f) az alapito okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytaté évodakrol és azok elérhetéségérdl,

g) az ovoda felvételi korzetérdl szolo tajékoztatast,

h) * az ovodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésobb
a beiratkozasra kiirt utolso hatarnapot koveto 30. nap, valamint

i) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

(1d) * A sziild, ha azt az évodai beiratkozds napjan — az elektronikus elérhetéségének
megadasaval — keérte, elektronikus uton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke ovodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt.

(2) * A sziil6 — a bolcsodei ellatasban részesiilo gyermek kivételével — az ovodai nevelésben
torténo részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési
onkormanyzat vagy a fenntarto altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idopontban, vagy az ovodalatogatasi kotelezettség alol felmentését kérni. A
napi négy oraban ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, ha gyermeke az
ovodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kéveto tizenot napon beliil irasban értesiteni a hivatalt. A napi négy ordaban
ovodai nevelésre kotelezett, az ovodaval jogviszonyban allo gyermek sziiloje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségeét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elozetesen kételes értesiteni az
ovodaigazgatot.

(2¢c) * A kotelezd évodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, harom éves kort betéltott,
valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltott gyermek sziildje a
nevelési év kozben kérheti felvételét az ovoda igazgatojanal, annak érdekében, hogy a
gyermek részt vehessen az ovodai foglalkozasokon.

(3) * Az ovodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott
személyazonossdgot igazolo hatosagi igazolvanyokat, tovabba a sziilé személyazonossagat
igazolo hatosagi igazolvanyokat és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat.

(4) * Az ovoda igazgatdja

a) az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban— a sziilo hozzajarulasa
esetén elektronikus uton — kozli a sziilovel. Az ovodai nevelésben valo részvételre kotelezett
gyermek atvétele esetén az ovoda igazgatoja a dontésrol értesiti az elozo ovoda igazgatdjat.
(7) * A kijelolt ovoda igazgatdja a megkiildott szakeértoi vélemeény vagy a tankeriileti kozpont
hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

(8) * Az ovodaba felvett gyermeket az ovoda nyilvantartjia. Ha a gyermek ovodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az atado ovoda értesitése alapjan az atvevo ovoda feladata.

(9) * Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasdaban életvitelszerii ott lakasnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezo felvételt biztosito ovoda korzetében talalhato ingatlant otthondul
hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban
a gyvermek lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az ovodai beiratkozas elsé hatarnapjat
megelozo harom honapnal régebb ota szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely
koriilmeény alapjan arra lehet kévetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szereplo
lakhelyén vagy tartozkodasi helyén nem életvitelszeriien lakik, ugy az ovodaigazgato, illetve
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az Nkt. 49. § (2) bekezdeés szerinti esetben az ovodaigazgato vagy a fenntarto dltal szervezett
bizottsag jogosult felszolitani az ovodaba jelentkezo gyermek sziilojét, hogy az életvitelszerti
korzetben lakas tényét akkeént igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétol szamitott 15 napon

beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védonotol szarmazo, a vedondoi ellatas igenybevételeét
igazolo nyilatkozatot.

(10) * Ha az ovodaigazgato, illetve az altala vagy a fenntarto altal szervezett bizottsag
felszolitasa ellenére a sziil6 a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, ugy az ovodaigazgato,
illetve az dltala vagy a fenntarto altal szervezett bizottsag jogosult az életvitelszeriien
korzetben lakast csaldadlatogatas kezdeményezésével ellenorizni. Ha az ovodaigazgato, az
dltala, illetve a fenntarto dltal szervezett bizottsag dltal javasolt legalabb harom idépont
koziil a gyermek sziiloje vagy torvényes képviseloje egy alkalommal sem teszi lehetové a
csaldadlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a kételezo
felvételt biztosito ovoda korzetében, és ennek alapjan az ovodai felvétel megtagadhato.

(11) * Az ovodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a sziilok és az ovodapedagogusok
vélemenyének kikérése mellett — az egyenlé bandasmodrol és az esélyegyenléség elomozditasarol szolo
2003. évi CXXV. torvény 28. §-ban meghatarozott feltételekkel osszhangban — az 6vodaigazgato dont.

A felvétel az Ovi Kréta eldjegyzési naplojaban torténik.

2. A gyermekek nevelési-oktatdsi intézményben valo tartozkoddsdanak rendje
A gyermekek hétfotdl péntekig, valamint a naptar szerinti munkarendtol valo eltéréssel jaro
munkanapokon tartozkodhatnak az 6vodaban reggel 06% és 17%° kozott.
Az intézménybdl a gyermeket, a foglalkozasokat kovetden:
> Ha ebédet nem igényel 11%%-t61 12%° oraig,
> Ha ebédet igényel 12%-to] — 13% 6raig lehet,
> Délutan: 14%0-t61 — legkésdbb 17% 6raig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az dltala irasban meghatalmazott személy viheti
ell A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

A kizéarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo, mosokonyha,
kazanhaz, 61t6z6 gyermek nem tartozkodhat.

3. A vezetdk intézményben valo benntartozkoddasdanak és helyettesitésének rendje

Az dvoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasdnak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatérozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.
08%-16%

Kotelezd 6raszama: heti 8 ora.
Helyszine: Székhely és a feladatoktdl fiiggden megosztva a
tagovodak kozott.
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Igazgato helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Valtott miiszakban.

Kotelezd oraszama: heti 22 ora (gyermeklétszam fiiggvényében, 5.
melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez alapjan).

Helyszine: feladatellatasi hely- székhely.

Igazgato helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

Valtott miiszakban.

Kotelezd oraszama: heti 22 ora (gyermeklétszam fiiggvényében, 5.
melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez alapjan).
Helyszine: feladatellatasi hely — Gyermekkert tagévoda.

Tagintézmény igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

Valtott miiszakban.

Kotelezd 6raszama: heti 24 6ra (gyermeklétszam fiiggvényében, 5.
melléklet a 2011. évi CXC. toérvényhez alapjan)

Helyszine: feladatellatasi hely —Kincskeresé tagovoda.
Tagintézmény igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

Valtott mliszakban.

Kotelez6 oraszama: heti 24 éra (gyermeklétszam fiiggvényében, 5.
melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez alapjan).

Helyszine: feladatellatasi hely — Gyermekkert tagovoda.

Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitését teljes feleldsséggel az
ovoddban az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylo, az igazgato
kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.
Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozé
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
Kifliggesztés).
Az igazgat6 ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgat6 altal irasban
adott megbizas alapjan torténik. Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag,
betegség, hianyzas, vagy -kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt - az
1gazgato, vagy helyettesének folyamatos benntartdozkodéasa ezen iddszakban nem oldhat6é meg,
ugy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.
Az igazgatd az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy O, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén:

» Vezetdi,

» Helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

Az igazgat6 a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta/tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatohelyetteseknek
kell ellatnia.

Az igazgatohelyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az igazgatohelyettesi feladatokat a

tagintézmény igazgatonak kell ellatnia.
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Egyiittes hianyzasuk soran a helyettesitést az azonnali dontést igénylo kérdésekben a
Pesterzsébeti Lurkéhdz Ovoda a leghosszabb szolgdlati idével és legmagasabb fokozatban
lévo ovodapedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdasok:

» A helyettes csak a napi, a zokkenémentes mitkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett, csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

» A helyettesités soran a helyettes, a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgatd teljes jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

A reggel 06% 6ratol 08% ordig, illetve a 16% oratél 17%° érdig terjeds idében az igazgato
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idovel és legmagasabb fokozatban
rendelkez6 ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gvermekek biztonsdgdanak megovasaval osszefiiggo azonnali dontést igénylé iigyekre terjed ki.

4. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddasdanak rendje, és a munkavégzés
dltaldnos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megéllapitott munkaido kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, munkaideje kezdetekor a sajat munkateriiletén
kell tartozkodnia.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) az 6vodapedagdgus a
kotelezo ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd, a 40 ords munka
idejének terhére, amennyiben sziikséges.

Az 6vodapedagogus is naponta kdteles nyilvantartani munkaidejét, az 6voda bels6 hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyon.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadséagot. A dolgoz6 a munkébol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat
lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 07.% éraig kételes jelenteni a
feladatellatasi helyén 1év6 vezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, a feladatellatasi
helyén 1év0 vezetdk engedélyével hagyhatjdk el az intézményt. Az 6vodapedagogus
munkaidd beosztasat a vezetOnek, eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak
megjeldlésével cserélheti csak el.
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Jarvanyiigyi helyzet idejéen a benntartozkodas szabalyai.:
Az 6vodak teriiletein csak azon munkatarsaink tartozkodhatnak, akik a vezetés altal
beosztasra keriiltek. A munkarendet az igazgato a vezetokkel kozosen késziti el €s rendeli be

munkavégzésre az érintett munkatarsakat.

5. Az 6voda dolgozdi, szervezeti kultiira

Az 6vodék kiilonboznek egymastol szamos tekintetben: mas az intézményi légkor, az
értékvalasztas, a méretiik, szerkezetiik, a szokasaik, a kozosségeik és még sorolhatnank.
Az 6vodaban megoldando feladatokbdl kdvetkezden kiillonbozé szerepek alakulnak ki,
amelyekbdl meghatarozo az igazgatoké és az d6vodapedagogusoké.

Az intézményhez kotddésiik erdsségét meghatarozhatja a palyara keriilésiik modja.

Az 6vodapedagdgusok kozérzetét azonban az elhivatottsagukon tul egyéb tényezok is
befolyasoljak:

Munkakdriilmények (infrastruktira, eszkozellatottsag).

Munkakapcsolatok minésége vezetokkel, kollégakkal.

Szakmai autonoémia (modszertani szabadsag).

Szakmai fejlédés tAmogatasa (tovabbképzési lehetdségek).

A neveldmunka valtozatossaga.

Erkolcsi elismerés (vezetoktol, munkatarsaktol, sziiloktol).

VVVYVYVVYY

Az 6voda vilaga az a hely, ahol a térvényekben ¢€s a helyi dokumentumokban lefektetett
feladatokat csak Gigy lehet és érdemes megvalositani eredményesen, ha a fentiekben felsorolt
tényezok nagymeértekil egylitt allasa a jellemzo (2. szamu fliggelék).

Mint minden intézmény ¢€letében - igy az 6vodaban is — a kedvezd feltételek ellenére is a

nevelOtestiilet Osszetétele valtozik, atalakul.

5.1. A vezetok kozotti feladatmegosztds, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje
A vezetoség tagjai:

» lgazgatd.

» lgazgatohelyettesek.

» Tagintézmény igazgatok.

» Szakmai munkak6zdsség vezetok.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A vezetoségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld tevékenységek megvaldsitdsaban, és €rje el a belso szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezeték munkaidejének nyilvantartasa jelenléti iven torténik, munkarendjiik gy kertil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezet6i felligyelet biztositott legyen.
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Az igazgatohelyetteseket és a tagintézmény igazgatokat az igazgaté nevezi ki, belsé palydzat
alapjan hatarozott idore.

Az 6voda dolgozdinak munkaltatoja az igazgato. (1. szamu fliggelék)

A feladatellatasi helyeken a tagintézményigazgatok munkéjukat 6nalldan, személyes
felelosséggel, munkamegosztason alapuld munkakori leirds szerint végzik.

A vezetok a dontések elott konzultalnak. Az intézkedésekrol, a szerzett értesiilésekrol
kolesonosen tajékoztatjak egymast.

A szakmai munkakézosség vezetoit a munkakozosseg vélemeényének kikérésével az igazgato
bizza meg, hatarozott idore.

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben rogzitettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett értesiilésekrdl kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedeési jog gyakorlasa:

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgoz6 esetében
vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

Tajékozddas a belsd szervezeti egységek, kozosségek munkdjarol.

Az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az igazgato késziti eld €és vezeti. A vezetOk a megbeszéléseken
beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezet miikodésérdl, illetve tovabbitjak az
tajekoztatasokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1€v0 szervezetnek,
tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

Az 6voda vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatjak.

Az ovoda vezetdsége veleményezi és értékeli:
» Az intézményt érintd szervezeti €s miikodési feltételeket.
» Az intézmény dolgozoéit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat.
» Az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat.
» Mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A Kibévitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
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A kibovitett ovodavezetoség tagjai:

» lgazgatd.

» lgazgatohelyettesek.

» Tagintézmény igazgatok.

» Szakmai munkak6zdsség vezetok.
Az dvoda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt,
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti kdzosség, ezen belil:

» A nevel6testiilet: 6vodapedagogusok.

» A szakmai munkak6zosségek.

» A nevelémunkat kozvetleniil segit6 dajkak, pedagogiai asszisztensek, kertész,

ovodatitkar, tigyviteli alkalmazott, konyhai dolgozdok kozdssége.

Az intézmény, kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremitkbdésével - az igazgatd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, rendezvények, online
lehetdségek felhasznaldsa (zart kozosségi €s levelezd csoportok).
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
A bels6 kapcsolattartds dltaldnos rendje és formai:

» Valamennyi feladat ellatasi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban

egyarant elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:

> Eves munkaterv.

> Havi feladatterv.

» Egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok.

A vezetdség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

A vezetdségi iilések utan tajékoztatjdk az irdnyitasuk ala tartoz6 6vodapedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés, dket érint6 dontéseirdl, hatarozatairdl.

Az iranyitasuk ala tartoz6 6vodapedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatd és az vezetOség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet j6l lathaté modon kell kihelyezni a neveldi szobaban.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.
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5.2. Az igazgato megbizdsa, feladatkore, kiadvanyozdsi rendje

2023. évi LIL torvény a Pedagogusok Uj Eletpalyajarol

37. § [Palyaztatas]

(1) Nyilvanos palydzatot kell kiirni, ha ez a munkaltato, allami fenntartdsu koznevelési
intézmeény esetén az igazgato javaslatira a fenntarto dontése alapjan a munkakor
betoltéséhez sziikséges. Igazgatoi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhato, kivéve
az egyhazi és magan fenntartasu koznevelési intézmény igazgatojat.

Ettol eltéroen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mellozhetd, ha az igazgato
ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevelotestiilet egyetert.

(2) Palydzat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a pdlydzaton részt vett,

a palyadzati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

(3) A palydzatot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiiggd munkdltatoi
Jjogkor gyakorldja irja ki.

(4) A palyazatot a kormanyzati igazgatdsrol szolo térvény alapjan mitkodo személyiigyi
kozpont internetes oldalan kézzé lehet tenni.

(5) A munkaltaté kezeli a palyazo személyes adatait a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésérdl szolo dontés meghozatalanak idépontjdig, kivéve, ha a padlyazo adatai tovdbbi
kezeléséhez hozzajarul, abbdl a célbdl, hogy a késobbi palydzati lehetéségekrol tdjékoztatast
kapjon.

2023. évi LII torvény a Pedagogusok Uj Eletpalyajarol
73. § [Vezet6i megbizas)
(1) A vezetSi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetdé beosztdsra

torténo megbizassal torténik. Intézményvezetoi feladatot az igazgato, tobbcélu koznevelési
intézményben a féigazgato (a tovabbiakban egyiitt: igazgato) lathat el. A tobbcélu koznevelési
intézmeény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo intézményegységét intézményegység-vezeto
vezeti. A Kormany rendelete hatarozza meg az igazgato (foigazgato) helyettese, valamint

az egyéb vezetoi megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben igazgatoi megbizas felsofoku végzettséggel, pedagogus
szakképzettséggel rendelkezo és a Kormany rendeletében meghatarozott egyeb feltételnek
megfelel6 személynek adhato. Ha a nevelési-oktatasi intézményben az ovodai nevelés,
iskolai nevelés és oktatas kizdarolag nemzetiségi nyelven folyik, vagy a tanuldk tobb mint fele
kétnyelvii nemzetiségi iskolai nevelésben-oktatasban vesz részt, igazgatoi megbizadst

az kaphat, aki a nemzetiségi ovodai nevelésben, iskolai nevelésben-oktatasban pedagogus-
munkakort télthet be. Azonos feltételek esetén elonyben kell részesiteni azt, aki

a nemzetiséghez tartozik.

(3) A vezetdi megbizds dllami vagy énkormanyzati fenntartasu munkaltato esetén legfeljebb
Ot évig terjedo hatarozott idore szol, egyéb esetben a vezetoi megbizas idotartamat

a fenntarto hatarozza meg. A jogszabaly vagy munkaltatoi dontés alapjan hatarozott idore
adott vezetoi megbizas vagy kinevezés lejarati idopontjat akkor is ugy kell meghatarozni,

hogy az a julius 1-jétél augusztus 15-ig terjedd idészakra essen, ha ez dltal a megbizds

ot evneél legfeljebb hat honappal korabban vagy késobb jarna le.
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(4) Elérelathatoan hat hénapot meghalado fizetés nélkiili szabadsdgot igénybe vevéd vezetd
helyettesitése céljabol a (3) bekezdésben foglaltndl rovidebb iddre is adhato vezetdi megbizas.

(5) A vezetSi megbizast és annak elfogadasat irdsba kell foglalni.

(12) A kordbban legalabb két alkalommal ot év idétartamot igazgatoként foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot ,, cimzetes igazgatoi” vagy ,, cimzetes
foigazgatoi” cim illeti meg, ameddig az igazgatoi vagy foigazgatoi megbizasanak lejartat
vagy megsziinését kovetoen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya tovabbra is ugyanabban
az intézmeényben all fenn. A cimmel vezetoi megbizasi dij jar.

(15) A koznevelési intézmény igazgatoja felett az egyéb munkdltatéi jogokat a fenntarto
gyakorolja.

2023. évi LI torvény a Pedagogusok Uj Eletpalyajarol

75. § [Az igazgato feleldssége]

(1) A kbznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntarto dltal rendelkezésre

bocsatott eszkozok tole elvarhato gondossdaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmeény gazdalkodasaért,

b) ondllo koltségvetéssel nem rendelkezo intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtdsi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas
hatdskorébe,

d) felelos az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkdeért,

b) a nevelotestiilet vezetéseert,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéséeért és ellenorzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezo intézmeény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaert,

e) a nemzeti és intézmenyi tinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséeért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
Jjelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézmeényhez kapcsolodo feladatai koordinalasaert,

g) a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és

a diakonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfelelo egyiittmiikodésért,

1) @ tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gvermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

k) a kéoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséert és

l) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
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(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdogiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellenorzeést indithat az intézményben végzett nevelo és oktato munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel tortend értékelese céljabol.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvdnyozdsra, a Kiadvanyok tovabb kiildhetéségének

¢s irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az igazgat6 irhat alad. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a
kiadvanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal — alairasaval és az intézmény bélyegz6jével
ellatott irasos nyilatkozatban - megjeldlt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

Az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszadm, telefonszam, e-mail cim).

Az irat iktatdszama.

Az ligyintéz0 neve.

Az iigyintézés helye és ideje.

rrrrr

VVVVVY

Intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
» Az irat targya.
» Az esetleges hivatkozasi szam.
» A mellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti alairassal, vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,,S.k. ’toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Baloldalon ,,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot
aldirasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiildend? iratot kiadvanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadvanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadvanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadvanyozasi
jog jogosultja az igazgato.

Az igazgato kiadvanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadvanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadvanyozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes felel0sségét. Az igazgatd kiilon
utasitasban, vagy szabalyzatban kiadvanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetének is.

Az igazgat6 kiadvanyozza az dvoda egésze tekintetében:
» Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket.
» A helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket.
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» A szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat.

» A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések

iratait, 6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait.

Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

Az eléiranyzat-modositasokat.

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

A helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

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

VVVYYY

A vezetdk kiadvanyozzak:

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadvanyokat,
amennyiben azok kiadvanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadvanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast.

5.3. Igazgatohelyettesek és Tagintézmény igazgatok, Szakmai munkakozosségvezetok
feladatkore, feladatmegosztisa

Vezet6i tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Felettiik az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek munkakori leirasat az igazgato késziti el. Intézményiinkben a
székhelyen és a tagovodakban a vezetdk segitik az igazgatd munkajat. Valtott miiszakban
dolgoznak, hogy az intézményben mindig bent tartézkodjon felelds vezetd. Feladataikat
egymassal megosztva ¢és egylittmiikodve veégzik.

Az igazgat6 tavollétében feladat ellatasi helyiikon teljes felelosséggel végzik a vezetési
feladatokat. A nevelési teriileten kozremiikddnek a vezetd altal megallapitott tevékenységek
iranyitasaban.

A vezetok felelbsek:
» Feladatellatasi helyén a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért,

tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.

Az 6vodapedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzéséért.

A sziil6i szervezet mikodésének segitéséért.

A helyettesitési beosztas ¢és iigyeleti rend elkészitéséert.

Az 6vodapedagogus €s nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért.

YV V VYV

Szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.
A HACCP rendszer miikodtetéséért.

Y VYV
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» Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elOkészitéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért.
» Az 6vodapedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

A vezetdk feladatai:
» Az dvoda pedagogiai programjanak figyelembevételével a vezetd altal készitett éves
munkaterv alapjan a nevelGtestiilet pedagogiai munkéjanak, iranyitasa, ellendrzése,
értekelése.

» A feladatellatasi hely nevelGtestiiletének jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése.

A\

A koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitéséhez javaslattétel.

A\

A gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
valé gondoskodas, az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatasi hely gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

Az 6vodan beliili munkak6zosség miikodésének tdmogatasa.

Pedagdgiai palyazatok irasa, irasdnak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

YV V VYV

A hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok mélto szervezése a
pedagogiai program alapjan.

A\

Az igazgatoval vald egyeztetés alapjan egyiittmiikodés a fenntartdval,
tarsintézményekkel, pedagogiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil
szervezetekkel, a tertileti onkormanyzati képviseldvel.

» Az igazgatoval egyeztetve a feladatellatasi helyeken foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, iranyitasa.

» A feladatellatasi helyeken munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz, véleményt
formal, az igazgat6 ) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelosségre vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara.

» A sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés.

» A feladatellatasi helyen taniigy igazgatasi feladatainak ellatasa informacios
kotelezettség betartdsa az igazgat6 felé.

» Az 6vodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, a vezetdkkel torténd
egyeztetéssel.

» A Dbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a tagovodaban.

» A dolgozok egészségiigyi szlirGvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése.

» Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

» A nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik
ellendrzése ¢€s értékelése.

» A nevel6testiiletben dolgozd 6vodapedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében,
értékelésében valo aktiv részvétel.

» Az 6vodapedagogus és nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak munkaid6

nyilvantartdsanak vezetése, elszamoldsa az igazgat6 felé.
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» A feladatellatasi helyen szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa az
igazgatdval valod egyeztetése.

» A HACCP rendszer mitkodtetése.

» A feladatellatasi helyen miikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsd
szabalyzatok elokészitéséért, a vezetokkel valo kozremiikodés alapjan.

» A gyermekvédelmi feladatok intézményi szintii koordinalasa, a gyermekvédelmi
koordinatorokkal valo kapcsolattartas, a szocialis segitd munkdjanak intézményi

tamogatasa az 6voda ,,Lurkonevel6” Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével
az 6voda éves munkaterve alapjan a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa,
ellenOrzése, értékelése.

» A gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
valé gondoskodas, az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

» A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa informécios kotelezettség betartasa az igazgatd
felé.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén kiterjed:

» A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.
» A belso ellenérzések tapasztalataira, az intézményt érinté megoldando problémak
jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadvanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

A feladatellatasi helyen 1év6 vezetok tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras:

» Az igazgatoval és vezeté munkatarsainkkal szorosan miikodjenek egyiitt.

» A dolgozok felé egységes allaspontot képviseljenek.

» Az egy feladatellatasi helyen dolgozo helyettesek feladataik elosztasat elére tervezzék,
azok elvégzéséért vallaljanak feleldsséget.

» Akadalyoztatas esetén értesitsék vezetOtarsukat.

» Az online lehetéségek felhasznalasa az intézmények kozotti informacié aramlas
céljabol.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legaldabb 6t (5) pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
hozhato létre. A szakmai munkakézosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmeény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenorzésében, osszegzo
véleménye figyelembe veheto a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

Szakmai munkakozosseg vezetok:

A Pesterzsébeti Lurkohdz Ovoda nevelGtestiiletének sajat elvarasa, hogy intézmények kozotti
szakmai munkakozosségeket miikodtet. Az intézményeken ativeld szakmai
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munkakodzdsségnek tagjait az egyes tagovodakbol szervezddott pedagdgusok alkotjak.
Tevékenységiiket az igazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen
végzik. Allasfoglalasaik, javaslataik elétt kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Szakmai munkakozosség vezetd feladata:

>
>

YV V VYV

YV V V

YV V V

A szakmai munkak6zdsség, 6nallo, felelds vezetése.

A munkak6zosség miikodési tervének elkészitése, dsszeallitja a ,,Lurkoneveld”
Pedagdgiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves tervét.

A miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa.

Ertekezletet 6sszehivasa, bemutatod foglalkozasok szervezése.

Az 1) modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.

A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése.

Az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és a TER ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehetd az
o6vodapedagogusok mindsitési eljarasaban.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa
a gyakorlati munka korszer( segitéséhez.

frasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén,
beszamolod a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez.

A pedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagdégusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.

Az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Részt vesz a nevelési ¢év munkatervének kidolgozasaban.

Részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében.

Részt vesz a TER szabélyzatanak feliilvizsgalataban, kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében.

Részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban.

Képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil €s kiviil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdosség tevékenységérol.

Ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy a vezetdk felé.

Jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek osszeallitasa, a
csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa
tovabbitasa a munkak6zdsség tagjainak.
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Szakmai munkakézosség vezetd jogai:
» Ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, elérehaladasat és a kiemelt

témaban munkdjanak eredményességét.

» Hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

» Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére.

» Az igazgato altal atruhazott hataskorben ellendrzi a nevelési €s oktatasi tervhez
igazodo éves tervek elkészitését, az idGaranyos elérehaladast, a pedagdgiai program
céljainak ¢és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok ¢€s eszk6zok
célszerli és takarékos felhasznalasat.

» Ellen6rzi a hataridok betartasat.

A szakmai munkakdozosségvezeto részletes feladatait, alapvet6 feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Elvarasok az intézményeken ativel6 szakmai munkakozosségek vezetojének tevékenységével
szemben:

» Torekvés a munkakdzosségi tagok személyes sSzakmai igényeinek megismerésére.

» Munkakozosségi feladatok dsszehangolasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival.

» Az intézmények kozotti aktiv kapcsolattartas, az egymastol valo tanulas 6sztonzése,
eldsegitése.

» Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek €s
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

» Ismeri a helyi fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a modszertani eljarasok
korszerlisitését, a munkakozdsség altal valasztott tevékenység szakmai érdekeit,
kollégaival jelentds eréfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.

» Feleldsen iranyitja a kijelolt munkakdzosség neveld - oktatd munkajat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén kiterjed:
» A munkak6zosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
» Az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére (beszamolo).

Képviseleti joga:
A munkakozosseg vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

A szakmai munkakozdsség vezetdk feleldssége:
» Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg felelés dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.
» Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.
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» Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétdl és igényességétol
nagymértékben fiigg az egész munkakozosség eredményessége, a gyermekek
érdekében kifejtett hatékonysag.

» Képviseli munkakdzosségének szakmai érdekeit.

» Egyarant felel6s a munkak6zosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért,
valamint a munkafegyelemért.

» A szakmai innovaciok, a horizontalis tanulas soran atvett jo gyakorlatok 6sszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

» A székhelyi, tagovodai vezetd szobeli tajékoztatasa az éves munkatervben
meghatarozott idokozonként a munkakozosség tevékenységérol.

» Irasban beszamolé az igazgat6 részére, 0sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelOtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési
folyamatrol évente kétszer.

» Az online lehetdségek felhasznalasa.

A szakmai munkak6zdsségek egyiittmiikodésének rendje:
» A munkako6zdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos.
» Az éves munkaterv szerint, de nevelési évenként legkevesebb minimum hat

alkalommal (a nevelési év tervezése, a feélév értékelése, a nevelési év értékelése,
valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak.

» A kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az elektronikus (e-mailes)
informacionak és kommunikacionak.

» A szakmai 0sszpontositast igényl6 kérdésekben koz0s értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

5.4. 87iiloi kozosség, SZMSZ-t véleményezd sziiloi szerv

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet a Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

35. A Sziiléi Szervezet:

119. § (1) Ha az ovodaban, iskoldban, kollégiumban tobb sziilbi szervezet, kozosség miikodik,
az a sziil6i szervezet, kézosség jarhat el az ovoda, az iskola, a kollégium valamennyi
sziilojének a képviseletében, amelyiket az ovodaba, iskoldba, kollégiumba felvett tanulok
sziileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziiloi szervezet, kozosség hianyaban
a sziiloi szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatasi intézmeény egészet érinto tigyek intézésére
kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik sziiloi szervezetet, kozosséget
a képviselet ellatasara (a tovabbiakban: ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet).

(2) A sziil6i szervezet, kozosség

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogaddsaral,

b) tisztségviselGinek megvalasztdsdarol szotobbséggel dont.
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(3) Az iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék, kollégiumi
szék létrehozasat, tovabba dont arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben,

kollégiumi székben.

(4)= Az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességet, a gyermekek, tanulok
csoportjat érinto barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmeny
igazgatojatol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tandacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A csoportok sziil6i szervezetének elnokei kapcsolatot tartanak a székhely és a tagovodak
vezetdivel. A csoport sziildi szervezetének megvalasztott vezet6i lesznek a tagjai az dvodai
szintl sziil6i szervezetnek. Ennek a szervezetnek is maguk jeldlik ki az elnokét, aki
rendszeres kapcsolatot tart az igazgatoval.

Az ovodai szintii sziiloi szervezettel valo egyiittmiikodes szervezése az igazgatonak a feladata.
Az igazgat6 és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziiloi
szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik.

A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-rdl, igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

Jarvanyligyi készenlét idején a miikdés rendjének valtoztatasarol a sziildi kozdsséget, szoban
¢s irasban tajékoztatni kell.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziild1 szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelétestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, irasbeli javaslatat a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatodja, a nevelOtestiilet, az 6vodapedagdgus megvizsgalja, és arra a
megkeresést6l szamitott tizendt (15) napon beliil érdemi valaszt kell kapnia.

Az igazgat6 a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyd
nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziiloi szervezetének képviselojével az ovodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziil6i szervezetének képviseldjét havonta
tajekoztatja.

A sziilok véleményt nyilvanithatnak a kévetkezokrol:
» A miikodés rendje, a gyermekek fogadasa.
» Belépés €s benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval.

A vezetOk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje.

Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas.

Az intézményi védo, ovo eldirasok.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak

YV V VYV

kezelésével kapcsolatban.
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A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

Az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
A munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.

A hit és vallasoktatas helyének ¢s idejének meghatarozasaban.

YV VVYVYY

Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

» Az 6vodapedagogus, az igazgatd és az intézmény onértékelésével kapcsolatban.

5.5. A neveldtestiilet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 40. a neveldtestiilet

70. § (1)= A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és
dontéshozo szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az onallo
jogi személyiséggel rendelkezo szervezeti egységnek egy nevelotestiilete van. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmeény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevo jogkdrrel
rendelkezik.

(2) A nevelotestiilet

€) a tovabbképzési program elfogaddsaral,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasardl,

0) a hazirend elfogadasardl,

K) jogszabdlyban meghatarozott mas iigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

(4) A kozos igazgatdsu koznevelési intézményben és az daltalanos miivelédési kozpontban,
azokban az iigyekben, amelyek

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellato — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) t6bb — nevelési-oktatdsi intézmény feladatat ellaté — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjaban felsorolt —
alkalmazottakbol és az intézmény igazgatojabol allo nevelotestiilet jar el.

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmeény nem nevelési-oktatdsi
intézmeny, tovabba a kozos igazgatasu koznevelési intézményben és az dltalanos miivelodési
kozpontban az intézmény egészét érinto kérdésekben a nevelotestiiletet megilleto
jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a
szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato ossze az ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada és az igazgato sziikségesnek latjak.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol szamitott
nyolc napon (8) beliil kell ésszehivni.
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A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet osszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a

pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelélése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni nyolc napon (8) beliil akkor is, ha azt a
Sziiloi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelotestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.

Az dvoda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az igazgato hivja Ossze.
A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd késziti eld.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

A ,Lurkénevel0” Pedagdgiai program.

Az SZMSZ.

A hézirend.

A munkaterv.

TER szabalyzat.

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv.

Az 6vodai munkéra irdnyul6 atfogo elemzés.

A beszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

VVVYVVVYVYYYY

A nevelotestiileti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja el.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt. Ha a
nevelbtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokdnyv
késziil, mely tartalmazza:
» A helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok
neveét.
A jelenlévok szamat.
Az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok szamat.
A meghivottak nevét.
A jelenlévdk hozzaszolasat.

A modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat.

VVVVYYVYY

A hatarozat elfogaddsdnak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon (3) beliil el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatéarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
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A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

5.6. Ovodapedagdgusok

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Az 6vodapedagogusok elémeneteli és illetményrendszerét a pedagogusok 1j €letpalyajarol
sz016 torvény €s a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szo16 torvény hatdrozza meg.
Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik az igazgato.
Létszam: 28+1 fo.

Heti munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido: 32 ora

Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy (4) 6raban a nevelést el6készito, azzal osszefiiggo egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelétestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az 6vodapedagogus szamara.

A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
A munkaido feladatok szerinti felosztasa 28. § (1) Nevelési-oktatadsi intézményben

a pedagogus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott munkaidonek neveléssel-

oktatdssal le nem kotott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi ordk elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturadlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido hasznos eltoltésének
megszervezeése,

4. heti egy ordat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozdsnak nem mindsiilo — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel tortéeno kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,
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12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanulocsoport-vezetoi munkdaval 6sszefiiggo tevékenység heti

ket orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldasa heti egy orat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmal munkakézosség munkdjaban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodes,

18. kornyezeti neveléssel osszefiiggo feladatok ellatasa,

19. iskolai szertadr fejlesztése, karbantartdsa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatdsi helyeken torténo alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfelelo, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheté el. (2) Az (1) bekezdés 4., 12., 14.
és 16. pontjaban meghatarozott tevékenység osszesen és egyiittesen legfeljebb heti négy ora
erejéig szamit be a kétott munkaido neveléssel-oktatdssal lekotott részébe.

A dokumentumok feltoltése, 1étrahozasa az Ovi Kréta feliiletén.

A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

A munkaidé-kedvezmény 30. § (1)
A Mesterpedagogust munkaido-kedvezmény illeti meg, ha

a) pedagogiai-szakmai ellendrzésben, a pedagogusok mindsité vizsgajan vagy minositési
eljardasaban szakértokeént vesz részt, vagy

b) szaktandcsadoi, illetve pedagogiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat lat el.

A munkaido-kedvezmény alapjan a Mesterpedagogus neveléssel-oktatdassal lekotott
munkaideje hetente nem lehet tobb évodapedagogus esetében huszonhét (27) orandl, amelyen
feliil a Mesterpedagogust tanitdsi hetenkeént legalabb egy tanitasi, nevelési napra

a munkahelyén torténé munkavégzés alol mentesiteni kell.

(4) A munkaltato a Mesterpedagogus feladatellatasi helyen torténé munkavégzés aloli
mentesitését a hivatalnak, vagy szaktandacsadoi feladatok ellatdsa esetén a pedagogiai-
szakmai szolgaltatast nyujto intézménynek az adott mindsitési naptari évre szolo megbizasa
alapjan koteles biztositani.

A munkaidd-kedvezményben részesiilé Mesterpedagogus egy tanitdsi évben legfeljebb
tizenhat tanitasi napon a hivatal felkérésére:

a) a minosito vizsga, mindositési, palyazati és megujitasi eljards lebonyolitasahoz kapcsolodo,
minosito bizottsagban, biralo bizottsagban valo részvétellel — ideértve a Nemzeti Pedagogus
Kar (a tovabbiakban: Kar) delegaltjaként — dsszefiiggd feladatokat,
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b) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzées (tanfeliigyelet) lebonyolitasaban valo
részvételt, c) a mindsito vizsga, a minositési, palyazati és megujitasi eljaras, tovabba
az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés (tanfeliigyelet) jogszerii és szakszerti

lebonyolitasanak ellendrzésével dsszefiiggo feladatokat,

d) a pedagogiai-szakmai szolgaltatasok korébe tartozo feladatokat,

e) azon a szakteriileten, amelynek megfelelé pedagogus-tovabbképzésben

a Mesterpedagogus részt vett, szakértoi, szaktandcsadoi feladatokra felkészito
tovabbképzésen eloadokeént torténd kozremiikodest,

f) a hivatal kijelolése alapjan a mindsité vizsgat, mindsitési, palydzati, meguijitasi eljdrast
kévetoen benyujtott panaszok elbiralasat latja el.

(6) A koznevelési intézményben vezetsi megbizassal rendelkezdé pedagogus szakértdi,
szaktandacsadoi feladatainak ellatasaba — legfeljebb 6t mindsito vizsgdahoz, mindsitési
eljarashoz kapcsolodo alkalom erejéig — be kell szamitani azt is, amikor a mindsité
bizottsagnak igazgato tagjaként, vagy az igazgato altal megbizott tagjakeént jar el.

(7) A Mesterpedagdogus az 6t megilletd meghatdrozott munkaidd-kedvezmény terhére,

az (5) bekezdésben meghatarozott tizenhat alkalommal torténd felkérésen feliil részt vesz
a hivatal dltal meghatdrozott tovabbképzésen, amely az orszagos pedagogiai-szakmai
ellenorzésben, a pedagogusok mindsito vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértokent
valo részvételéhez sziikséges ismeretek fejlesztésére szolgal.

(8) Ha a hivatal tajékoztatdisa alapjan a Mesterpedagogus szamdra az (1) és

az (5) bekezdés szerinti feladat ellatdisara a naptdari honapban nem keriil sor, az 6t

e honapban megilleté munkaido-kedvezmeény idejére a munkaltato a munkakéréhez
kapcsolodo, a kotott munkaidoben ellathato feladatot rendelhet el.

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

szazaléka (heti 26 Ora), az ezen feliili heti 6 6raban hospital, felkésziilve mindsitd vizsgéjara.

Az 6vodapedagdgusok feladata: az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
» Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.
» Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, felelésséggel és onalldan, sajat
modszerei és a munkakozosségvezetok altal ellendrzott, valamint a vezetd altal
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

» Az éves litemtervben tervezett foglalkozasok megtartasara valo torekvés.

» Szakmai autonémiaja: Pedagogiai programunk keretein beliil szabadon valasztja meg

a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetti gyermekek felzarkdztatasara.
Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert.
Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsadgos intézményi mitkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

YV V VYV v

Y
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» Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

» A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teend6k ellatdsa:

» Az Ovikréta feliiletén az adminisztrativ teend6k naprakész vezetése.

» A felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése.

» A gyermekek hidnyzdsainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok Ovikrétaban vald
dokumentalésa.

» Vezeti a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentaciot.

> A mérések adatainak vezetése, elemzése.

» Az intézményvezetés, vagy a munkakozosségvezetd kérésére szociometriai,
pedagodgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése.

» Statisztikak hataridére torténd elkészitése.

» Sziiloi értekezletekrdl jegyzokonyvet készit.

» Elkésziti a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt.

Feleldssége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén, az egész éves teljesitményének onértékelése irdsban az
igazgato felé.

Felelosségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

» A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

» A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért.

» A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

5.7. Pedagogiai asszisztensek

2020. szeptember 01-t6l az 6vodakban a gyermekek feliigyeletét a dajkak, pedagogiai
asszisztensek és mas neveld-oktaté munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak — a 08.00 és
12.00 ora kozotti idészak Kkivételével — onalléan is ellathatjak.

Az éltalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak.

Fobb felelosségek és tevékenységek:
» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
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foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagoégusok
irdnymutatasa szerint:

A gyermekek feliigyeletének biztositasanal.

A parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban.

A lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében.

A massag elfogadtatasaban (személyes példaadas).

A gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében.

A tevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban.
Az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasdban.
Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:

>

>

>

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gvermekek gondozasi teendOinek ellatasaban, igy:

VVVYVYY

A\

Az étkeztetésnél,

Az 6ltozkodésnél,

A tisztalkodasban,

A levegéztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — az 6vodapedagogus utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagégusi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit az 6vodapedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
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Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az 6vodapedagdgusok

utmutatasa szerint végzi.

Altaldnos magatartdsi kévetelmények:

>

>
>

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatarsaival egylittmukodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit a johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének
megfelelden, a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe
véve.

Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége:

>

>
>

>

Tevékenységét a vezetOk kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakari leirasat az igazgato késziti el.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
ovodapedagdgushoz irdnyitja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

>
>
>

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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5.8. Dajkak

Létszam: 14 fo

Munkaidejiik: heti 40 ora

Munkaidé beosztasa: Délelott: 06.00 — 14.00 oraig, Délutan: 09.30 — 17.30 ordig, illetve
esetenként, munkakori feladatokhoz igazodva.

Kozvetlen felettesiik a székhelyi, tagdvodai vezetdk.

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az igazgatohelyettes és a dajkak képviselje

segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil.
A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkdjukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informéciordl.

Feladata:

» Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremitkodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében.

» Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

» A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése.

» Munk3ajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi €és végzi.

» Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremuikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

» A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

» A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

> A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikddik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

» A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zében.

» Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasainak kialakitasat, a csoport szokéas-
szabalyrendszerének kialakitasat.

» Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

» A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

» A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

» A HACCP eldirasait betartja, a kotelez6 vizsgakon megjelenik.

Jarvdnyiigyi készenlét idején:
Alapos, mindenre kiterjedo fertotlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken.
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A padlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
» Klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése.
» Ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara.
padlo és jatszoszonyegek, egyéb textiliak tisztitasara.
Jatékok, sporteszkdzok tisztitasara.
Radiatorok, csévek lemosasara; ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara.

Szemétgyiijtok tisztitasara, fert6tlenitésére.
Képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara.
Pokhalok eltavolitasara.

YVVVYVVVY

A fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
Veszélyeztesse

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelldztetésre.

Az 6vodédban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertdtleniteni kell (kertésszel egyiitt).

A feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitéssel.

A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfokt
fertétlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfert6zéstol
védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése
végett.

A kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk, szalvétak cseréje minden hasznélatot
kovetden, a textilidk gépi Gton torténd fertStlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények:.
» Gyermekszereto viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.
Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

>

» A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

» A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozo- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben a sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezet6 helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.
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Felelosségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

» A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

» A munkaeszk6z0k, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért.

» A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabbé a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat. Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.

5.9. Logopédus, pszichologus, utazo szakemberek
A Pedagogiai Szakszolgdlat munkatarsai l1atjak el a megkésett-akadalyozott beszédfejlodési,
pOsze, irds- €és olvasasi zavarokkal kiizdd, hadaro, dadogd, orrhangzos beszédl gyerekek

beszédhibajanak sziirését €s fejlesztését.

A logopédiai fejlesztés célja:

A beszédészlelés — beszédmegértés, és kifejezokészség fejlesztése.

A kialakult beszédhiba javitasa, az aktiv, passziv szokincs fejlesztése.
A beszédinditas.

A figyelem, emlékezet fejlesztése.

Mozgas ¢€s beszéd Osszerendezésének fejlesztése.

Finommozgasok fejlesztése.

Onismeret és a kdrnyezet megismerésének fejlesztése a beszéden keresztiil stb.

A szirés.

Minden szeptemberben a logopédusok szlirdvizsgéalatot végeznek minden 6vodai
nagycsoportos esetében. Elsdsorban az artikulacios zavarokat, és a diszlexia
veszélyeztetettséget vizsgaljak. A tobbi korcsoportban igény szerint végzik a vizsgalatokat.
A felvétel:

A sziirés alapjan a logopédus ajanlasara, a sziild beleegyezésével megkezdddik a fejlesztés.
A felvételrdl a logopédus dont a beszédhiba stlyossaga és az életkor alapjan.

A foglalkozdsok:

A foglalkozasok a tanév rendjébe illeszkednek, figyelembe véve az 6vodai- iskolai
napirendet. Igy az 6vodaban déleltt keriil sor a foglalkozasokra.

A foglalkozasok id6tartama 45 perc.

Minden szeptemberben a szlirés utan sziiloi értekezleten ismertetjiik a felvett gyerekek
névsorat, a beszédhibak tipusait, az arra a tanévre érvényes Orarendet és az otthoni
gyakorlasra vonatkozo kéréseket, tanacsokat. Evente kétszer (8sszel és tavasszal) lehetSséget
biztositunk, hogy a sziilok nyilt 6ra keretében megnézhesse gyermeke fejlodését, orai

munkajat.
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5.10. Ovodatitkdr és iigyviteli dolgozok

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

A nevel6testiilettdl €s a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 munkatars,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat €s iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerti miikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa az igazgato
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Létszam: 1+2 fo
Ovodatitkar és iigyviteli dolgozok munkaidé beosztdsa:
08%0-16%-ig tart (sajat 6vodajukban 08°°- 09 sziikség esetén).

Feladata:

» Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet.

> A Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat elvégzi.
Elkésziti és vezeti az elszamoldsokat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést, stb..
Elokésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.
A baleseti jelentéseket a vezet6k utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
A vezetdk utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok lebonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.
Kezeli a személyi anyagokat.
Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
Irattari selejtezést végez.
Intézi és nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat.

YV V V VYV

A\

VYV VvV

Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.
Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére.

YV V VYV

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztracidjarol.
Gazdalkodik az ellatmannyal.
Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

YV V V

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Az altala kezelt személyes
adtok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi kotelezettségére. Az altala
kezelt készpénzt kezelésére, illetleg anyagi felel0sségére.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: az tigyiratok vezetésének
kezelésére.
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5.11. Fiito-kertész-karbantartok és konyhai dolgozok

Fiito-kertész-karbantarto

Létszam: 3 fo

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora.

Munkarendjiik az éves munkatervben rogzitve.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese a vezetd
helyettes

Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Feladata:

Az 6vodai kiskertek, udvar novényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa.

A kert szakszer( apoladsa, gondozasa, az 6voda koriili tertileten is.

A flinyiro és a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi eldirdsok betartasa.
Az épiiletben 1évo disznovények szilikség szerinti apolasa.

A novények locsolésa, téliesitése.

VVVVVY

Télen a jatszoteriilet, a 1épcs0, a jarda hdlapatolasa, csuszdsmentesitésérdl valo
gondoskodas.

A\

Az éplilet karbantartasi sziikségleteinek jelzése a tagintézményigazgatd iranyaba, a

megrendelt karbantartasok megvalositasanak figyelemmel kisérése.

» Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaidoben, meghatarozott feltételek
mellett latja el.

» Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajat. Elvégez kisebb karbantartési

munkakat, tigyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar tisztasagara. Anyagi

felelosséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos

tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

A szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszelyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.
Koteles az irodaban talalhato ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén

karbantartast igényld allapotot észlel.
Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.
Munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl vald gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az 6voda
balesetmentességét biztosito jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

Konyhai dolgozok
Létszam: 4 fo
Heti munkaideje: 30 és 20 ora
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Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes, tagintézmény igazgato.
A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nallo

munkaval, részben a vezetok irdnymutatasa alapjan végzi.

Altaldnos feladatok:

>

YV VV V

A munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa.
A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszertien elokésziti, porcidzza.

Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hidnyat jelzi a vezetonek.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasdgosabb felhasznalasaért.
Koteles a vezetdnek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,
karbantartést igényl6 allapotot észlel.

Jarvanyiigyi készenlet idején:

>
>

Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasadgara, a rendszeres ferttlenitésére.
A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

Kiemelten fontos a zdldségek, gyliimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku

Fert6tlenité mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evéeszkdzoket, poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

>
>
>

Elelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok.
Kozegészségligyi jogszabalyok.
Munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

>
>
>

>

Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja.
A vezetdk utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.
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A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:
» A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgélatokon.

» Munka kdzben viseli az eldirt, tiszta munka-, illetve védéruhat (kpeny, hajhalo,
valtocipd, melyet mas tevékenységhez nem hasznalt).

» Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni ¢s fertdtleniteni.

» Naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertdtlenitd lemosassal tisztitja meg.

» Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

Felelossége kiterjed:

A szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek.

Koteles a ,,Hiba bejelent6fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot
észlel.

Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

Munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasardl valo gondoskodasra.

6. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézményi értékelésen beliil a kapcsolatrendszer értékelésének is kiilonbozd szinterei
vannak, igy nemcsak a vezetdk, az 6vodapedagdgusok és a partnerkapcsolatok is aktiv
résztvevok. Egy dvoda kapcsolatrendszerének mindsége nagyban befolyasolja a nevelési
folyamatokat, a folyamatok szabalyozhatosagat, hozzajarul az 6vodarol kialakitott tarsadalmi
képhez.

6.1. Bolcsodékkel

A keriilet bolcsddéivel torekedni sziikséges a jo partnerkapcsolat alakitasara, hogy ismerjék az
ovodat €s szivesen ajanljak azt. Keresni a tartalmas egylittmiikodés lehetdségeit. Az azonos
bolcsodébdl érkezOknek lehetdség és igény szerint biztositani kell, hogy azonos csoportba
keriiljenek. Beszoktatas idején megszervezésre keriil, hogy gondozéndik meglatogassak az uj
ovodasokat.

Teriiletei:

kapcsolattartasi formak (megbeszélések, szakmai konzultacio)

kozos tartalmak, programok, az intézmények ko6zotti téma azonos napok szervezésére
kolcsonds tajékoztatas valtozatos formainak alkalmazasa

informaciocsere az atadott gyermekekrol

a gyermekek nyomon kovetése az 6voda kezd6 szakaszaban a gondozondk

részérdl stb.

YV VYV VY
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6.2. Ovodikkal

Vezeto6i értekezletek alkalmaval informacio csere. Egymas munkajanak megismerése,
segitése, kozos programok szervezése a gyermekek harmonikus személyiségének
fejlédésének érdekében. Keresni a tartalmas egyiittmtikddés lehetdségeit.

6.3. Pedagogiai szakszolgdlattal, Humdn Szolgaltato Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Pedagogiai szakszolgdlattal Kapcsolattartd: a vezetok és az adott nevelési évre a

munkatervben megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisaga logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informéacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgdlattal és Tagintézményeivel Kapcsolattartd: a vezetok és
vezetdhelyettesek €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizardlag a

szakeértdi bizottsagok allapithatjdk meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai,
pszichologiai - vizsgalat alapjan.
Feladata:

» afogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanulo
kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és
helyére, az ellatashoz kapcsolddo pedagdgiai szakszolgalatra;

» vizsgalnia kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

Formaja: irasbeli és szobeli megkeresés €s tajékoztatas

Gyakorisag: sziikség szerint.

Az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat biztositja, a fenntarto altal megallapitott
Oraszamban.

Humdn Szolgaltaté Kézponttal Kapesolattartd: a vezetok illetve egyeztetést kovetden a
gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio. A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és

megsziintetése, érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatésa, esélyegyenldség
biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: sziikségletek megfogalmazasa a Pesterzsébeti Human
Szolgaltatdo Kozponttal megkdtendd egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis
segitd intézményi tevékenységehez - a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az
ovodaban megszervezésre keriilé fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon,
rendezvényeken, sziil6i értekezleteken stb.

Esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a
Pesterzsébeti Human Szolgaltatd Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
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eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt:

» A szocialis segit6 értesitése (kapcsolat felvételi lap kitoltése).

» Haaz 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja.

» Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére az Pesterzsébeti Human Szolgaltaté Kozpont javaslatot tesz arra, hogy
az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

» Sziilok tajékoztatasa (az Pesterzsébeti Human Szolgaltaté Kozpont cimének és
telefonszdmanak, valamint a szocialis segitd intézményben val6 tartézkodasanak
1d6pontjardl és helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

» Esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére, - kozos intézkedési
terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara.

» Az Pesterzsébeti Human Szolgéltaté Kozpont értesitése abban az esetben, ha a
gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt.

» Sziiloi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi f0
szabalytol eltérd megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gydmhatosaggal valo kapcsolattartas.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

6.4. Iskolakkal

A vezetdk és az 6voda pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyiittmiikddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben
kertil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto: a vezetdk €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,

szil6i értekezlet — éves munkatervben rogzitve.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilk felé tovabbitja.

6.5. Kulturalis és Sport szervezetekkel

Kapcsolattartd: a vezetdk €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.
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6.6. Egyhazakkal

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik. Az 6vodas
gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és

vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét. Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

6.7. Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK) és Oktatasi Hivatallal

Az Oktatasi Hivatal keretében létrejové POK-0K ellatasi teriiletiikon biztositjak a pedagogiai
szakmai szolgaltatasokat, azok koordinalasat. Egyiittmiikodnek tovabba a pedagogiai munkat
tamogat6 szaktanacsadoi halozat, valamint a pedagogusok munkéjanak kiilsé, egységes
kritériumok szerinti orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagogus életpalya
keretében megvaldsuld mindsitések hatékony és teljes kort szervezésében.

Kapcsolattartd: A vezetdk kapcsolatot tartanak a pedagodgiai szakmai szolgéltatasok ellatasara

létrehozott intézményekkel.

A kapcsolat tartalma: Megjelend igény szerint szakmai segitség kér. Az intézménybe érkez6
POK munkatars munkajat segiti, a sziikséges feltételeket szamara és a latogatott pedagogus
szamara biztositja. A szolgaltatds eredményeként sziiletett megallapitasokat, javaslatokat a
pedagdgus €s az intézmeény tovabbi munkdjaba beépiti, illetve annak beépiilését segiti.

A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az

érdeklddés szerinti részvétel biztositasa:
» A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
» Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
» Szaktanacsadas
» POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra.

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 sziil6 az Oktatési
Hivataltol.

» Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI),
illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziild1 kérelem benytjtasara nyitva alld
hatariddn beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a sziiloi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. llyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).
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» A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,

ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
» Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelelden).
» Mingsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.
» Digitalis tartalmak elérése.
Kapcsolattartd: igazgaté és vezetok

Gyakorisaga: sziikség szerint.

6.8. Sziilokkel

Az 6vodai szintli sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata.
A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatdé gondoskodik. A sziil6kkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

Kapcsolattartasi rend: Az dvodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az igazgato, a tagévodai
iigyekben a vezetShelyettesek, a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az
ovodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskdrébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasaval —
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az igazgat6 a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyo
neveldémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

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

A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapesolattartasi formadi: szobeli személyes
megbeszEl€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet vezetdjével:
» Kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében.
> Ertekezletek, ilések.
» A Sziil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre.
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A nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet tilésére.

frasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziili szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz.

Azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok).
A sziil6i szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili dtaddsa az érintett
személyeknek.

A sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az évodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelelé helyiség biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

Segitse az intézmény hatékony mitkodését.

Tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét.

Véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

Jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas.

6.9. Fenntartoval

Kapcsolattart6: igazgatd, igazgatohelyettesek és tagintézmény igazgatok.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak

valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

>
>
>

>
>
>

Az intézmény mikodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara.

Az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van.

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysegére - az intézménygazdalkodasi,
torvényességi ellendrzésére.

Az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
A program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara.

Jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében.

A kapcsolattartas formai:

>
>
>
>

Szobeli tajékoztatas.

Beszamolok, jelentések.

Egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel.
A fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa.
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» Specialis informacio szolgaltatas az intézmény miikkodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolddoan.
» Statisztikai adatszolgaltatas.

» Az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése.
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.

7. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok, linnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi €letiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb, és tadgabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat.

A felnétt kozosségben hozzédjarulnak az 6sszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az ovodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségeére vonatkozoan az ovoda

., Lurkénevel6” Pedagdgiai Programja és az éves Munkaterv tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjén is megjelentet.

A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak.

Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok dpolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének
megorzése az ovodai kézosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglév6 hagyomanyok apoldsan tal Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is.

Az intézmény székhelyén és tagévodakban az egyéni sajatossagoknak megfeleléen megtartott
tinnepeket az éves munkatervben jelenitjiik meg. Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége
az eldkésziiletekben, az tinnepélyeken, megemlékezéseken részt venni.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intéezmeényben:

Osz-Varazs hete, Mikulas, Karacsony, Farsang, Marcius 15. Husvét, Tavaszi-Zsongas hete,
Kreativ délutanok, Edesanyak napja, Evzaro, Ballagés, Junialis.
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Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinnepelhetjiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjai is: Viz Vilagnapja,
Madarak és Fak Napja, Allatok Vildgnapja, Automentes nap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv, nevelési terv, a szervezési
feladatok, és a havi program szerint keriil sor.

8. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovodapedagogusok feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges.

A gyermek tdvozdsakor: a gyermek dvodapedagogustol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,

valamint a tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdézkodhat az intézményben:
» A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe.

» Valamint minden mas személy.

» A kiilon engedélyt az igazgatotdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

» A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

» A meghivottaknak az é6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

» Az ovodaval kiilon szerzédéssel ellatott feladatok ellatasara jogosult személyeknek
(valaszthato foglalkozasokat tarté pedagogusok, fejleszté pedagogusok, kozosségi
szolgalatra érkez0 fiatalok, f6iskolai hallgatok, hitoktatdok).

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartdzkodasa, a
kovetkezOk szerint torténhet:

» Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetét az irodaba kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.

» Az 6vodatitkar a feladatkorét meghaladé ligyekben jelentkezo kiilso személyeket az
igazgatonak jelenti be.

» A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
val6 egyeztetés szerint torténik.

» Az dvodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkdték, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabélyai:
» Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell a vezetoknek.
» Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatoi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
» Az igazgatd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:

58



Vi :
i LORRON Az <>

pesTerzséeeT O W DA

Jotékonysagi programokon.

Gyerekek részére szervezett programokon.

Az 6vodai jatszonapokon.

Unnepkorokhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor.

Az dvoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jatek, tisztitoszer,
konyv...).

» A benntartézkodas a vezetdk altal jelolt helyiségben torténik.

YV V VYV

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011.
évi CII1. torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem drusithato!

A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek, részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato!

Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkoddasa TILOS!

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.

9. Intézményi védo, ovo eloirdasok

9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka, torvény altal eldirt feltételeit. Gondoskodik a
gyermekek sziikséges 0vonoi feliigyeletérdl és sziikség szerint a védondi, szakorvosi
vizsgalatokra torténd felkészitésérol.

Az dvodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a korzetes
védond latja el.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd statusz egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az 6vodaban végzett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilo nem jarul hozza,
errdl irdsban kell nyilatkoznia.

A kotelezo védooltasok az 6vodaban nem adhatok be!

Az 1997. évi XXXI. tv. 6/A. §-nak a figyelembevétele mellett az Nkt. 9/A. §

(1) bekezdése alapjan az évoda sajat, pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan
és az intézmeény-egészségligyi szolgalatot ellato szakemberen, valamint az ovodaval kotott
egylittmiikodeési megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil, mds személy, vagy
szervezet, a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexudlis kulturaval, nemi élettel,
nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatdasaival, az
internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat
(a tovabbiakban: felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette.
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9.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Minden 6vodapedagdgus jogszabalyban eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek

részére az egészseégiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djon.

Minden 6vodapedagogus feladata:
» A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak a csoportnapléban torténd rogzitése.
» Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket haladéktalanul meg Kkell tennie.
» Koriiltekint6 jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

Kizéarélag az védo, 6vo eldirasok figyelembevételével vihet be az 6vodai
foglalkozasokra sajat készitésti pedagogiai eszkdzoket, jatékokat.

» Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalataban €s jatékaiban rejlod
baleseti veszélyekrol.

Y V

» Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez (csoportnaploban év elején az
ovodapedagdgus dokumentalja, aktudlis kivansagait a sziild irdsban jelezze).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
és a tiizriado terv rendelkezéseit.

A munkakoronként kialakitott altaldnos €s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo
oktatason valo részvételiikkel kotelesek elsajatitani.

Az dvodai egész napos neveldémunka folyamén a dolgozénak kortiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védos-, o0vo eldirasok figyelembevételével.

Az dvodapedagogusoknak folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A figyelemfelhivas kiilondsen fontos:

Ha az udvaron tartozkodnak.

Ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas el6tt).

Ha az utcan kozlekednek.

Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt.

Es egyéb, a gyermekek szamara 1j helyzetben.

YV VYV VY

Az igazgat6 az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden 6vodapedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a székhelyi/tagovodai
igazgatohelyettesnek jelezze.

A munkavédelmi szabalyzatnak tartalmaznia kell a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.
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9.3. Az igazgato ovo-védo feladatai:

Ellendrzi, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszamok csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

Gondoskodik a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok tartalmanak évente
legalabb kétszeri ismertetésérol.

Amennyiben kronikusan beteg, testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek jar az
ovodaba, az orvos véleményezése alapjan sziikséges lehet a biztonsagi eldirasok bovitése!

9.4. Az igazgato feleldssége:

Felelos azért, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, az épiileten
szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felajitasi, javitdsi munka csak allando feliigyelet mellett
végezhetd. Az épitési anyagok taroldhelyérdl, a munkateriilet kozelébdl a gyermekeket
minden esetben megfeleld tavolsagban el kell kiiloniteni, a munkateriiletet zarni kell!

Felelos azért, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen hasznalhat6.

Az igazgato felelds azért, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az
intézményben folyamatosan biztositva legyen (aljzatok vakdugo6zasa, a hal6zat megfeleld
védelme).

Az igazgato felel azért, hogy minden épiiletben egyértelmiien meg legyen jellve az Gsszes
veszélyforras (pl. elektromos kapcsolohelyiség, anyagraktar, takaritoeszkoz/tisztitoszer tarolo,
tizveszélyes anyagok, stb.).

Felelos azért, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds egyiittes
feladata, hogy a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivja a
veszélyforradsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszk6zok stb.), valamint a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyokat megalkossa, €s a
munkavallalok teenddit ismertesse.

Felelos azért, hogy a veszélyekre figyelmezteto jelzések, tablak, hirdetmények ki legyenek
fliggesztve. A figyelemfelhivasok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell a
munkatarsakkal.

Az igazgato felelds azért, hogy az intézmény egész teriiletére vonatkozdan évente felmérésre
keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége, a korabban meghatarozott intézkedések
feltilvizsgalata.

9.5. Az ovodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokdsok,
magatartdsi formak kialakitéséra.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
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baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas

veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6z6 berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épsegere.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tdrolokat mindig zarni kell.

A gyermekek ¢és a vezetok figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.
Azonnal intézkednie kell a veszélyelharités, és a balesetek megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, a
csoportszobaknak a még biztonsagosabba tételére.

9.6. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

» A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni.

» Ha sziikséges, orvost kell hivni.

» A Dbalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni.
» A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilonek.

Az elsosegélynyujtaskor 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 pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy:
» A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére.

» A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar).

» A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.
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A sulyos balesetet (Munkabaleset a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIII. torvény)
szerint

a sertilt halalat (egy éven beliil a balesettel dsszefiiggésben),

magzata vagy ujsziilottje halalat,

onallo életvezetését gatlo maradando karosodasat

valamely érzékszerv vagy reprodukcios képesség elvesztését, jelentds karosodasat
orvosi véelemeny szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodast

sulyos csonkulast (hiivelykujj, kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztését
a beszélokepesség elvesztését vagy feltiing torzulasat

YVVVYVYVVYVYYVYYVY

bénulasat illetéleg elmezavarat okozta)
azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak!

A sulyos baleset kivizsgaldasaba legalabb kozepfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az 6voda Hazirendjében kell rogziteni a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd
szabalyokat, valamint az intézményi 6vo-védo eldirasokat.

Az intézményben bekodvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc (8) napon tal gydgyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségevel kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton

kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus ton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzkonyv egy példanyat at kell
adni a kiskoru gyermek sziiléjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében
meg kell 6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» A Dbaleset koriilményeinek kivizsgalasa.

» JegyzOkonyvkészités.
» Bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

» Azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé.

» Legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

» A munkavédelmi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

» Gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld.

» Az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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9.7. A nevelomunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

>
>
>
>

Kirandulas, séta.

Szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas.
Sport programok.

Iskolalatogatas stb.

A szulOk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett proeramokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a

csoportnaploban kell 6rizni.

Az ovodapedagdgusok feladatai:

>

>

>

A csoport faliujsadgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyér6l, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

A vezetdket eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban kell értesiteni.

Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatdé magatartasformakat. Az ismertetés tényét az
ovodapedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a vezetdk jovahagytak.

Kiilonleges eldirasok:

>

YV V V

Az intézményen kiviili programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell
biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 1 6vodai csoport esetében (25-30 f6) minimum 3
o felndtt kisérd.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 {6 felnétt kiséro.

Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A programon részt vevo gyermekek sziileinek elérhetdsége a kisérd pedagdgusok
rendelkezésére kell, hogy alljon az intézményen kiviili programok soran.

A sziildi igénvek alapjan szervezédd onkoltséges szolgdltatasokon valo részvétel szabdlyai.

>

>

>

A sziil6 dnkéntes elhatdrozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja.

Tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség, a
tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az igazgat6 ¢és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmitkodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
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Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok:
» Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.

» A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleléssége.

» Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

» Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

» A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

9.8. Védd-ovo eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az éovodaban valo
benntartozkodds sordn:

A pedagégus kdtelessége a gyermek, tanulo feliigyelete a nevelési-oktatdsi intézményben: a
gyermek, testi épségének megdvasardl és erkdlesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-
oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig
terjedd idében, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési- intézményen

kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az ajanlott szabalyokat a csoportnapléban is rogziteni kell:
» A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok.
Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok.
Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok.
A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok.
A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok.

Szinh4z, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok.
Sport programokra vonatkozo6 szabalyok.

Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok.

A fakultativ programokon val6 részvétekre vonatkozé szabalyok.

VVVVYVYYVYYYY

9.9. Egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatok, mulasztasokkal dsszefiiggo igazolasok
kezelése
Célunk, hogy az 6vodaban t6ltott iddben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelKi

jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a mindennapokban rendszeres
egészségfejlesztd tevékenységekben.

Kiemelt figyelmet forditunk a gyermek egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes
korhi egészségfejlesztéssel 0sszefiiggd feladatokra.

Egészséges taplalkozas megszervezése - az ételt szallitdo konyhaval egyeztetve, figyelemmel a
specialis étkezést igényld gyermekekre:
» A gyermekek egészséges vitamin ellatasa érdekében a mindennapos
gyiimolcsfogyasztast szorgalmazzuk.
» Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa.
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» A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztdsanak megeldzése.

» Gyermekbantalmazast megel6z6 program tamogatasa.

> Baleset megel6zés és elsOsegély nyujtasi ismeretek elsajatitasa.

» Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése.

A sziilo altal igazolt hianyzast az igazgatd, az dvodapedagogussal tortént egyeztetése alapjan
tekinti elfogadottnak, 6t (5) egybefiiggd napot meghalado betegség kovetkeztében torténd
hidnyzas esetén sziikséges az orvosi igazolas beszerzése.

Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos vagy -
ha az orvosi igazolas a betegség befejezését megeldzden kertilt kidllitasra - varhato
id6tartamat is, mellyel kapcsolatban a feleldsség a sziiloket terheli.

Amennyiben az 6vodapedagdgus ugy itéli meg, hogy az igazolt hianyzasok mennyisége
indokolatlanul nagyszamu, vagy a harminc (30) napot meghaladja, azt jelzi az igazgato felé,
aki felveszi a kapcsolatot a JelzOrendszer tagjaival, illetve megkeresi a sziiloket, a gyermek
allapotaval kapcsolatos megbeszélés érdekében.

Amennyiben az évodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg (kiilongds tekintettel a
lazas, levert allapotra, illetve a hanyasra és a hasmenésre), gondoskodik a tobbi gyermektdl
val6 elkiilonitésérdl €s a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit, annak
érdekében, hogy gondoskodjanak a gyermeket miel6bbi hazavitelérdl.

9.10. Egészségiigyi szempontbol biztonsdgos kiornyezet kialakitdsa jarvanyiigyi készenlét
idején:
Mulasztasokkal dsszefiiggd igazolasok kezelése

» Az dvodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.

» A gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhémérséklet
mérést végziink.

» A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviselot. Keérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés els6 napjan be kell mutatni.

» A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirusgyanu 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 tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.

Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. (Az igazgatd dontést csak
hatarozott id6tartamra hoz.)

Igazolt hianyzasnak tekintendo tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kertil a részére
eldirt karantén id0szakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal kiadott, a
jarvanyligyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen idészakban a
gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett Kapcsolattartasi forma
mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.
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Ovodai benntartézkoddsra vonatkozo szabdlyok (bdvebben a hazirendben).
» A sziilok az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!
> Ugyintézés esetén a sziil6k is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek

megfelelden maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

» A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

» A befizetéseket — lehetOség szerint — bankkartyaval, vagy atutalasos formaban
bonyolitsék a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

» A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények muiikddtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozé vesz részt.

» A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

» Az altalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, ferttlenités, kohogési etikett).

» Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1ddjaras és kornyezd forgalom fliggvényében.

» A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo
helyiségek bevonasaval.

A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-
neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

» A fertdtlenito takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (NNK) ajanlasat.

» A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertStlenité szereket a munkaltato/fenntarto rendelkezésre
bocsajtja.

» A takaritds megvalosuldsat az intézményvezetd ellendrzi.

» A takaritast, fertotlenitést igy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

9.11. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvaldsithato eljardsrendje
Az 6voda sajat pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az
intézményegeészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott
egytittmiikodési megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy
szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:

» Szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

» A kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
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» Az internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos
programokat (a tovabbiakban: felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha
jogszabalyban kijelolt szerv, nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

9.12. A diabéteszes gyermekek ellatisanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

» Helyes ¢életmad.

> Etrendi kezelés.

» Inzulinterapia.
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatdsara az igazgatok a munkakori
leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az dvoda barmely érettségivel rendelkezd
kozalkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal
altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.
Az diabéteszes gyermekek ellatasa érdekében a Pesterzsébeti Lurkohaz Ovoda nevelétestiilete
az ellatas eljarasrendjét kidolgozta, melyet a jelen SzMSz 3. szamu mellékletében részletesen
szabalyoz. (4; 5. szamu fiiggelék)

9.13. Az allergids (anafilaxidgs) gyermekek intézményi elldtdisa

Budapest Févaros XX. ker. Pesterzsébet Onkormanyzata hosszatavua fenntartéi
elkotelezddéssel biztositja az allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias
sokk elkeriilését célzd, annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen injekciokat
koznevelési intézményeiben. (4. szamu melléklet)

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Pesterzsébeti Lurkohaz Ovoda
neveldtestiilete az ellatas eljarasrendjét kidolgozta, melyet a jelen SzZMSz 4. szamu
mellékletében részletesen szabalyoz, melynek jogalapja a Budapest Févaros XX. ker.
Pesterzsébet Onkormanyzatanak 146/2022. (V1.16.) OK hatarozat, 1. és 2. sz. Fiiggeléke és a
4/2022 (11.14.) OK rendelet 2.5. szam soron, ennek megfelelden:

Fenntart6i véllalt feladat: a latens (lappango, rejtett) allergias megbetegedésben szenvedd
gyermekek anafilaxids sokk biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen injekcidk biztositasa.

A vezetok feladata:
» Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.
» A sziilok tajékoztatasa.

» Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.
» A szakmai és mitkodési dokumentumok kiegészitése az 01j feladatellatassal.

Az évodapedagdgusok feladata:
» A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begytijtése a sziiloktol, nyilatkozatok
dokumentalasa és az EpiPen injekciok tarolasanak biztositasa.
» A lappango allergiara vonatkoz6 nyilatkozatok begytijtése. Annak bemutatasa, hogy a
csoportjaban milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei.
» Az EpiPen injektor lathatova tétele a csoportszobaban.
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» A csoportjaba jard gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhetd jeleire.
» Az EpiPen injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziilot és az
igazgatot.

» Gondoskodik az elhasznalt EpiPen injektor utanpotlasarol.
» A lejarati id6 elérkeztével - tajékoztassa a vezetdket a csere sziikségességérol.

A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

Az 6vodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhato veszélyesanyag-gytijtdbe helyezze el.

10. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabadlyai

Az intézményben reklimtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy az
igazgaté helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
» A reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét;

» A reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
» A reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
» A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetOhelyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifiiggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzd).
» A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek. Az igazgatd az engedély visszavondsara
barmikor jogosult.

Az intézmeényi hirdetotabla haszndlatanak szabalyai:

A hirdetdtablara csak a vezetdk altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra a vezetok engedélye nélkiil. Az engedély meglétét a vezetdk alairasa jelzi.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetdk kotelessége a hirdetotabla rendszeres napi ellendrzése.

11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk (Telefon:112)!

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
» A természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
> Atlz,
» A robbantassal torténé fenyegetés
» Egyéb (fiités leallas, aram- és vizkimaradas stb.)

Biztonsdgtechnikai rendszerrel felszerelt épiiletek:

Ovodak Tiizjelzd berendezéssel Tavfeliigyelet
rendelkezik

Lurkohaz - X

Kincskeresd - X

Gyermekkert - X

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd
dont. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: az d6vodatitkar.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
Az intézmény vezetdjét.
Az intézmény fenntartdjat.

Tiiz esetén a tlizoltosagot.

Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget.

Személyi sériilés esetén a mentoket.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

VVVVVYY

A rendkiviili esemény €szlelése utan a vezetdket vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordan fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

» Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban), valamint a fejleszté szobakban tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

» A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

az 6vodapedagogusoknak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével (Tiizriado terv) - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.

A kézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol.

A vizszerzési helyek szabadda tételérdl.

Az elsdsegélynyujtas megszervezésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

YV V VYV

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az igazgatonak, vagy az
dltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol.

A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol.

Az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol).

A kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl.

Az épliletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, €letkorarol.

Az épiilet kitiritésérol.

VVVVYVYY

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja is
koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az igazgato tehet nyilatkozatot a
médianak.

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.

Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz
¢s munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tiizriado- és bombariado tervet az ovoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni.

» Elo6terek, 1épcséfordulok.
» Csoportszobak.
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12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
Az irésos ¢és az elektronikus média képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani.:

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

» A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények targyilagos ismertetéséért
a nyilatkozo6 felel.

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

» Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezések
Miikodési alapdokumentumok:

Alapit6 Okirat.

,Lurkoneveld” Pedagdgiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Hézirend.

Eves Munkaterv.

YV VYV VYV

Az Alapito Okiratunk a kévetkezé helyeken van elhelyezve:
» A fenntartonal.
» Az igazgatoi irodaban.
» Az Irattarban.
> Az Allamkincstérban.

A mitkédesi alapdokumentumok elhelyezése:
A felsorolt mitkddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgato feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mitkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

» Vezet6i iroda.

» Honlap.

> KIR.

» Oktatasi Hivatal intézményi feliilete.

A ,,Lurkénevel$” Pedagdgiai Program, Hazirend, SZMSZ nyomtatott példanyat minden
6voda épiiletben helyezziink el.
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A dokumentumokba betekinthetnek az 6vodapedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek a vezetdktdl és az
ovodapedagdgusoktol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti a vezetoknek, akik azokra az tigyintézési hataridén beliil érdemi valaszt adnak.
Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kerlil meghatarozasra.
Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol, egyeztetett idopontban.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az igazgatonak vagy a témaban
érintettnek cimezve (info@lurkohazovoda.hu), aki az tigyintézési hataridon beliil irasbeli
tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek az elsd nevelési napon a
Hazirend fénymasolt példanyat - az atvételt sziil6 alairasaval igazolva — atadjuk és a
megismerésre vonatkozod nyilatkozatot a sziilokkel alairatjuk.

14. Az Internetes nyilvanossdgra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII11.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott ido, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellato intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenkeént az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a
Jjogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarto nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggo értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvdanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellenorzések felsorolasat, idejet, az

Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megdllapitdsait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

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

f) a pedagogiai-szakmai ellenorzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabdalyok megtartasaval,

0) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.
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229/2012.(V111.28.) Korm.rendelet 23.§(2) pontja alapjan az dvodai kézzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

» Az ovodapedagogusok szamat.

» Iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket.

» A dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét.

» Az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamdt.

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

Az adatkozlés idOpontja: Az igazgato az adatokat az oktober 01-1 allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni.
A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

15. Lobogozas szabdlyai

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

A korményrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek

szdmara a megfeleld méretli z4sz106 kitlizését, illetve a fellobog6zas szabdlyait.

A zasz16 alland6 mindségének megtartasarol a vezetok gondoskodnak.

A lobogokat tigy kell elhelyezni, hogy szemben allva a baloldalon az EU zdaszlaja, jobb
oldalon a magyar nemzeti zaszIo legyen.

16. Az intézményi jutalmazds normadi
Jutalomban az az 6vodapedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését
jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

v' A pedagogiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett €és az €ves litemtervben rogzitett tananyagok felel6s megtanitasa, a

tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek:

onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei, a fejlddésében mutatkozo6 tendencidlis javulas,
az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil dnként véllalt és végzett nevelési

oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai: a foglalkozasokon keletkezett produktumok, az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitdsai, a megbizasok teljesitésének irasos
eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen

pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai: az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések
pozitiv megallapitésai, sziildi értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i
munkako6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
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Kimutathat6 az dvoda j6 hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai €s
ovodan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi
teriileteken tapasztalt kiemelked6 munkavégzés: az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos

tevékenység, keriileti versenyekre torténd felkészités, taborok szervezése, keriileti
munkak6zdsségben végzett munka, keriileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagogiai,
miivelddési intézményekben végzett munka stb., a végzett tevékenységérol, pedagogiai
kultarédjardl irdsos formaban fejeznek ki pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai
véleményezok, fenntartd, szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai: vezetoi
beszamolok, az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
értekezleteken elhangzott véleményalkotés.

A szakmai munkak6zdsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai: munkakdzosség-vezetdi beszamolo,
az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai, az elégedettségi mérés
kérdéiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi

munkavégzésének mentordldsdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids

tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai: a gyakornoki
szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei, az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzések pozitiv megallapitasai, az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozo minoségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai

A nevelomunka kiemelkedo szinten valo végzésének mutatoi:

» Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozoé az dvodai élet

szabalyainak betartésa.

» A kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok).
Folyamatos, kovetkezetes €s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, €s
kornyezetkultura szintjének emeléséért.

Példamutat6 pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod.
Ko6z0s egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

A\

Az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése.
A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.
Kornyezettudatos szemlélet magas szintli megvalositasa és tovabbadasa.

YV VYV VY

Az oktato munka kiemelkedo szintii végzésének mutatoi:
» A foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint).
Bemutatok, illetve pedagdgiai €s szakmai kérdésekrol tartott eldadasok.
Szakmai munkako6zosségek vezetése.
Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.
Az 6voda jo hirnevének dregbitésben valo aktiv részvétel.

YV VYV
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A palyakezdo fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel.

Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken).

Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintii eredményt ér el veliik.

Folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit.
Differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

Mindezek mellett a teljesitményértékelés és onértékelés eredményei.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazdasdanak normdi, sikerkritériumai:

VVVYVYVYYY

A\

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Kornyezettudatos szemlélet magas szintli megvalositasa és tovabbadasa.
Gyermekkodzponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlésa.

Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmtikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencidlt odaitélésérdl e szabalyzat, valamint a teljesitményértékelés eredményei alapjan
az igazgatd dont, meghallgatva a vezetOtarsak véleményét.

17. Adatszolgaltatas rendje
Bejelentkezés a KIR szakrendszerekbe (229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet
a nemzeti koznevelésrol szolé torvény végrehajtasarol)

>

>

Nktvgh. 2. § Az adatokat €s az okiratokat a fenntart6 vagy a kdznevelési intézmény
képviseletére jogosult személy, a kozigazgatasi szerv képviseldje és a jegyzo (a
tovabbiakban egyiitt: adatszolgaltatd) a Hivatal honlapjan keresztiil elérheté KIR
szakrendszerekbe, a biztositott jogosultsadg alapjan a webes alapt rendszerbe torténd
bejelentkezést kovetden elektronikusan kiildi meg. Az adatokat az adott szakrendszer
altal elvart szerkezetben és tartalommal kell rogziteni. (1, 2 szamu melléklet)
Nktvgh. 8. § (1) Az 0j fenntart6 a kdznevelési intézmény miikodéséhez sziikséges
engedély véglegessé valasat kovetd 6t napon beliil a KIR honlapjan keresztiil megadja
a fenntarto hivatalos nevét, adoszamat, KSH statisztikai szamjelét, székhelyét,
képviseletére jogosult személy nevét, beosztasat, elérhetdségeit, az 0j koznevelési
intézmény hivatalos nevét és székhelyét, elérhetdségeit. A fenntarto ezzel az
adatszolgaltatassal tesz eleget az NKt.-ban ¢l6irt, a KIR-be torténé bejelentkezési
kotelezettségének.
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Az adatszolgaltatasi kotelezettség a koznevelési intezmény dtszervezése, atalakulasa,

megsziinése és mas valtozas esetén:

>

Nktvgh. 8/A. § (2) Valtozas-bejelentéskor az (1) bekezdésben foglaltakat azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a fenntartd a kdznevelési intézmény modositott alapitd
okiratat és a bejelentés okat tartalmaz6 dontést kiildi meg.

OM azonosito igénylése:

>

>

>

>

Nktvgh. 9. (3) A Hivatal a kiadott OM azonositot megkiildi a koznevelési
intézménynek és fenntartdjanak, az illetékes megyeszékhely szerinti jarasi hivatalnak
¢s a kincstarnak.

A koznevelési intézmények fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi €s gazdasagi adatok
nyilvantartasa

Nktvgh. 19. § (1) A fenntarté minden év aprilis 1. €s majus 31. k6zott a KIR honlapjan
keresztiil koznevelési intézményenként és feladatonként az adatszolgaltatas évét
megeldzo naptari évrol statisztikai célra a 20. § szerinti kozérdekli pénziigyi és
gazdalkodasi adatokat k6zol.

Nktvgh. 20. § (1) Az adatszolgaltatas évét megeldzd naptéri évrdl a fenntartd
koznevelési intézményenként rogziti a februar 1-jei €s az oktdber 1-jei allapot szerint
(az el6irt adattartalom felsorolasa a (1) - (5) bekezdésekben

Egyeb adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének rendje:

>

>
>

>

Nktvgh. 25. § (1) A fenntarté minden €v junius 30-i1g koznevelési intézményenkeént
tajekoztatast ad arrdl, hogy

munkakor-tipusonként hany allashely 1étesitésére, megsziintetésére keriilt sor,
hany koéznevelési intézmény alapitasarol, atalakitasarol, jogutod nélkiili
megsziinésérdl dontott,

hany koznevelési intézmény fenntartoi jogat adta at, a koznevelési intézmény
fenntart6i jogat milyen tipust fenntartonak adta at, és egyuttal kozli az atadott
intézmény OM azonositdjat is.

Kapcsolodo feladat: Intézményi adatszolgaltatas, statisztika ellendrzése, koherencidja taniigyi

dokumentumokkal.

18. Az elektronikus uton elodllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az 6voda a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen miikodteti a POSZEIDON elektronikus
iktatasi rendszert. Ennek feleldse az 6vodatitkar.

Minden beérkezé és kimend levelet leiktat, az iktatokonyvet a dokumentum konnyi
visszakereshetéségére tekintettel naprakészen vezeti. v végén azt lezarja. 2025. 01.01-t61
alkalmazza a POSZEIDON elektronikus iktatasi rendszert.

» Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba

kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
v' Az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa.
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v Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések. Az oktdber 1-jei
statisztika.

19. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabdlyozas célja: Az dvoda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

» Az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen.

» Szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat.

» Az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

» Azlgyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendjét.

» Az iratkezelési feladatok megosztasat, a szamitogépes alkalmazasok altalanos
tizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatait.

» Hianyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezését intézményiink Adat és
iratkezelési szabalyzataban szabalyozzuk.

20. A telefonhasznalat eljardsrendje

17.§* (1) A pedagdgus a tanorai és egyéb foglalkozdsok ideje alatt, valamint tanuldi
feliigyelet ellatasa sordan a birtokaban lévo mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikdcios eszkozt a neveléssel-oktatassal osszefiiggo célokra hasznalhatja. (2) Az
(1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni a) a koznevelési intézmény pedagogiai
programjaban szereplo, intézményen kiviil szervezett programok alkalmaval, valamint b) ha a
hasznalat ba) a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyondat kozvetleniil fenyegeto
és mds modon el nem harithato veszély elharitasa érdekében, bb) szabalysértés vagy
biincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkévetése miatti segitségkérés érdekében vagy
bc) a pedagogus vagy a gyermek, tanulo egészségiigyi dllapotara tekintettel sziikséges.

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhato!

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra.

Az dvodapedagogusok a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

21. A helyiségek hasznadlati rendje
Az ovoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend Szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az igazgato a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
sziilOk és az alkalmazotti kozdsség, €s a tarsintézmények tudomdasara hozza értesités
formajaban.
Az ovoda miikédési rendjére vonatkozo szabalyozast az ovoda Hazirendje tartalmazza:

» Az 6voda helyiségeinek hasznalatara.

» A gyermekek kiséretére.

» Az étkeztetésre vonatkozoan.
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A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak:

NEMDOHANYZOK VEDELMEROL ES A DOHANYTERMEKEK FOGYASZTASANAK, FORGALMAZASANAK
EGYES SZABALYAIROL SZOLO 1999. EVI XLII. TORVENY (A TOVABBIAKBAN: NVT.) RENDELKEZESEI
KOZERTHETOEN
Teljes dohanyzdsi, elektronikus cigaretta és dohdnyzdst imitalo elektronikus eszkozt haszndlatdra vonatkozo
tilalom:
1. koznevelési intézménybentl (pl. 6voda, dltaldnos iskola és kozépiskola), és a bejaratatol szamitott 5
méteres tavolsagon beliil,

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,

hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgato irasban engedélyezi.

A nyitva tartastol eltéré idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
szlikséges az épiilet riasztasat biztositod szervet.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni.

Az ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezéd munkavallalo dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodo minden személy kételes:
A koz06s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

Tiiz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.

A munka ¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

VVVYVYVYYY

22. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadvanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

23. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 110/2020. iktatdszammal jelzett,
jovéahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziil61
kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.
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MELLEKLETEK

. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat, tajékoztatd
. sz. melléklet: A kozérdekli adatok megismerésének eljarasrendje

. sz. melléklet: Az anafilaxias sokk dvodai kezelésének eljarasrendje
. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
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FUGGELEKEK

. sz. fiiggelék: Szervezeti abra

. sz. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

. sz. figgelék: Nyilatkozat 30 napon tuli helyettesitéshez

. sz. figgelék: Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

. sz. fuiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

. sz. figgelék: Utmutato az dvodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosuld adatkezeléshez, valamint az 6vodai és a csoportok zart kozosségi oldalanak
mikddtetésére
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. sz. melléklet: A diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd sajatos ellatasanak eljarasrendje
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