Budapest Févaros

XIII. kertileti Onkormanyzat

EGYESITETT OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2015

Készitette: Molnar Mikldsné igazgatd

Elfogadta: a tagovodai nevelStestiiletek 0nalldo hatarozataval az Egyesitett Ovoda
neveldtestiilete.

Jévahagyta: a 243/2015 (10.27.)szam0 hatarozataval a XIII. keriileti Onkormdanyzat
képviseldtestiilete, atruhazott hataskorében a Szocialis, Egészségiigyi és Miivelddési Bizottsag.

Ervényes: a fenntart6i jovahagyast kovetden, visszavonasig.
Feliilvizsgalat: évente.

Verzioszam: 07.






Budapest Edwiros XIII, kertlesi Onkormanyzat

EGYESITETT OVODA

Cim: 1134, Bp, Angyalfiildi ae 1-3,
Tel:  340-2988
Email: egyesitettovodagovodabpl3 hu

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Az intézmény OM azonositdja: Intézményvezeto:

200911 \
....... Lt Ll

Az Egyesitett Ovoda igazgatd

oooooo

Legitimécios eljaras
yvezetoi jovahagyis Sziiloi szervezet nevében véleményezte:
ama: 3/28/2015
) "‘. A
/
i T [ ..\,U#.f*'\
lntéﬁnényvezeté aldirisa név \

Az Egyesitett Ovoda igazgatbja
Fenntartoi jovihagyds hatirozatszama:

o\

,:'/ A fenntarté képvisele ben

|I 9 .:; \ )
9 f
A dokumentum jellege: Nyilvinos B e\o‘é
Megtalilhaté: Az 6voda honlapjin “Ere »
Hatdlyos: 3, 40 23 Ervényes: A kihirdetés  napjatol
visszavonasig
Verzidszam 7/2015. médositott viltozat Késziil 2 példany

Iktatészdm: 1/26/2015.







A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

® 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

® 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

® 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

® 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

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

e 2011. évi CXII. Torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

® 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

® 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

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

® 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

e A sajatos nevelésiigényll gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, €s a sajatos nevelési
igényl tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

e 2007. ¢évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl
o 1992 évi XXXIIL. toérvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

e 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a

Budapest Fovaros XIIL. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1-3.

nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat
Egyesitett Ovoda milkodésének szabélyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerl milkddésének biztositasa,

e azavartalan miikodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e aszilok, a gyermekek €és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd (6vodaigazgatd) jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés
napjan és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a. 120/2012 (05.02.) szamon
a fenntarto 4ltal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd (Ovodaigazgatd) hataskore, kezdeményezheti a

neveldtestiilet és a KT elndk

A kihirdetés napja: ...

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

e Az dvoda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolédé - 6vodan
kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozo dokumentumok, szabalyzatok:

e Alapito okirat

e Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat

e Pedagogiai Program

e Hézirend

o FEves munkaterv

e Eves beszamol6

e Gyakornoki Szabalyzat

o [Iratkezelési Szabalyzat

e Adatvédelmi Szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

o Kozalkalmazotti Szabalyzat

e Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzat

e Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

e A beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

e Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

e Egyiittmiikddési Megallapodas

e Telefon hasznalati Szabalyzat

e A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

e Munkamegosztisi megallapodds a Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat
Intézménymiikodtetd és Fenntartd Kozponttal

A Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Intézménymiikodteté és Fenntarto
Kozponttal 1étrejott egyiittmiitkodési megallapodas alapjan mitkodé szabalyzataink:

e Pénzkezelési Szabalyzat

o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

o Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat
e Anyag- és eszkozgazdalkodas szabalyzat



1. Rész

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

1. A koltségvetési szerv megnevezése: Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat
Egyesitett Ovoda

OM azonosito: 200911
2. A koltségvetési szerv székhelye: 1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.
3. A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, évoda

4. Az alapito okirat:
Kelte: 117/2015.(1X.10.) OK szamu hatarozat

Az alapité okirat azonositoja:
Szama: 681029/2/2015

5. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 681029

6. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az ovodaban a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd nevelés folyik. Az dvoda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a
keriiletben lakohellyel, ennek hidnydban tartdozkodasi hellyel rendelkezé haroméves €s annal idGsebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithet6. Az dvodai nevelés a jovahagyott nevelési program
alapjan a teljes 6vodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében torténik. Kétnyelvii
(angol-magyar) 6vodai nevelés a MANO VILAG program szerint a Budapest Févaros XIII.
keriileti Onkorményzat Egyesitett Ovoda Pitypang Tagévodajaban és a Meséskert
tagovoddjaban. Az alaptevékenységhez kapcsolddoan ellatja az alabbi feladatokat:

Integralt csoportkeretben fogadja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd mozgéasszervi,
érzékszervi (latasi, hallasi), enyhe értelmi és beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén a halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi pszichés fejlédési zavarral) kiizdo
gyermekeket. A kijelolt tagovodakban ellatja a XIII. keriiletben lako, integraltan nevelhetd, ép
intellektust autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermekeket.

Jogszabilyban meghatarozott kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (6) bekezdése szerinti 6vodai ellatas, a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 74. § (1) bekezdésében meghatarozott dvodai
feladatok.



Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakmai alaptevékenységek
kormanyzati funkcio szerinti

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

megnevezése
Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koéznevelésrol
363/2012. (XI11. 17.) Korm. rendelet Az 6vodai nevelés
alapprogramja
091110 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete

a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
Egyesitett Ovoda Pedagogiai Program

Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakmai alaptevékenységek
kormanyzati funkcio szerinti
megnevezése

091120

Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
kiadasarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésr6l
torveény 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan

sajatos nevelési igényll gyermek, az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag  egyiittes  el6fordulasa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd, tovabba
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az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértéi bizottsdg szakérti véleménye alapjan az
¢letkorahoz viszonyitottan jelentésen alulteljesit,
tarsas kapcsolati problémakkal, tanulési,
magatartasszabalyozasi  hianyossagokkal  kiizd,
kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése  nehezitett vagy  sajatos
tendenciakat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési

igénylnek.
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetés feladatai
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

7. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Fovaros XIII. kertilet
kozigazgatasi teriiletén a fenntart6 altal kijelolt beiratkozasi korzethataron beliil. A Budapest
Févaros XIII. keriileti Onkorményzat Egyesitett Ovoda Meséskert, Madarasz Viktor, Pitypang,
Varazskarika, Vizafogd és Pottyds Tagovodai ellatjadk a XIII. kertiletben lako, integraltan
nevelhetd, ép intellektust autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermekeket. A Budapest Fovaros
XIIL. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda Pitypang Tagovodaja és Meséskert Tagovodaja,
kétnyelvli (angol-magyar) 6vodai csoportjaiban a XIII. keriiletben lakd gyermekek nevelése
torténik.

8. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalldan
miikodod koltségvetési szerv. Meghatdrozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Fovaros
XIII. Ker. Onkorméanyzat Intézmény Miikddtetd és Fenntarté Kdzpont, késébbiekben: IMFK
(1139 Budapest, Hajd u. 19.) mint 6néalléan miik6do €s gazdalkodo koltségvetési szerv latja
el.

9. A koltségvetési szerv alapito szerve, az alapitas éve:
Budapest Févaros XI1I. Keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete
1139 Budapest, Béke tér 1.

10. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007. julius 1.
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11. A koltségvetési szerv jogelodje, székhelye:

Angyalkert Ovoda, 1134 Angyalfoldi at 1-3
Meséskert Ovoda, 1134 Kassak Lajos utca.17.
Hétszin Ovoda, 1133 Gogol u.32.

Z5ld Ag Ovoda, 1133 Karpat u. 25-27.
Varazskarika Ovoda, 1138 Karikas F u. 12.
Mese Ovoda, 1139 Eskiivé koz 4.

Napraforgd Ovoda, 1135 Petnehazy u. 69-71
Gyongyosi Ovoda, 1131 Gyongydsi u. 69-71.
Gyongyszem Ovoda, 1138 Gyongy6si sétany 5.
Csupa — Csoda Ovoda, 1133 Hegediis Gyula. utca. 123-125.
Gyermekkert Ovoda, 1134 Tiizér u. 62.
Vizafogdé Ovoda, 1138 Vizafogo sétany. 4.
Futar Ovoda, 1131 Futar u. 23-25.

Madarasz Viktor Ovoda, 1131 Madarasz V. u. 3.

12. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Budapest Févaros XIIl. Keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete
1139 Budapest, Béke tér 1.

13. A koltségvetési szerv fenntarto és miikodteto szerve:
Budapest Févaros XlII. Keriileti Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
1139 Budapest, Béke tér 1.

14. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szolo

torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

12



16. A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama és a koltségvetési szervbe felvehet6
maximalis gyermeklétszam:

Tagintézmény neve Telephelye Férohely | Csoportok
szama
1 Egyesitett Ovoda 1134 Angyalfoldi ut 1. 129 16 5
Angyalkert tagovodaja
2 Varazskarika tagévodéja 1138 Karikas F u. 12. 257 16 10
3 Meséskert tagovodaja 1134 Kassak L. u.17. 194 16 8
4 Hétszin tagdvodaja 1133 Gogol u.32. 107 16 4
5 Napsugar tagovodaja 1133 Thurzé u. 6-8. 133 16 5
6 | Zold Ag tagdvodaja 1133 Karpat u. 25-27. 260 f5 9
7 Mese tagdvodaja 1139 Eskiivé koz 4. 176 16 7
8 Napraforg6 tagévodaja 1135 Petnehazy u. 69-71 158 16 6
9 Gyongyosi tagovodaja 1131 Gyongydsi u. 69-71. 188 16 8
10 | Pottyds tagovodaja 1131 Jasz u. 145. 12016 4
11 | Gydngyszem tagovodaja 1138 Gydngydsi sétany 5. 276 16 10
12 | Csupa - Csoda tagbévodaja 1133 Hegedts Gy. u. 123-125. 196 16 7
13 | Gyermekkert tagovodaja 1134 Tuzér u. 62. 236 16 9
14 | Vizafogo tagdvodaja 1138 Vizafogo sétany 4. 208 6 8
15 | Futar tagovodaja 1131 Futar u. 23-25. 208 6 8
16 | Madarasz Viktor tagévodaja | 1131 Madarasz V. u. 3. 211 {6 8
17 | Akombéakom tagovodaja 1134 Visegradi koz 4. 84 16 3
18 | Pitypang tagévodaja 1139 Orszagbir6 utca 10. 432 16 16
Osszesen: | 3573 6 135
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Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe. A dontések el6készitésében,
végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalar6l az 6voda Adatkezelési Szabalyzata / 1. szamu melléklet /rendelkezik.

17. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:

Ingatlan vagyon: a hatadlyos jogszabalyok, az Onkormanyzat vagyonarol ¢és
vagyongazdalkodas szabalyairdl szol6 helyi rendelet szerint az dnkormanyzat gyakorolja.

28204. Hrsz. 1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.

28189. Hrsz. 1134 Budapest, Kassak L. u. 17.

25518/2. Hrsz.

1133 Budapest, Gogol u. 32.

25400/2. Hrsz.

1133 Budapest, Thurzo u. 6.

25572/2. Hrsz.

1133 Budapest, Karpat u. 25-27.

25865/14. Hrsz.

1138 Budapest, Karikas F. u. 12.

26130/42. Hrsz.

1139 Budapest, Eskiivo koz 4.

27188. Hrsz.

1135 Budapest, Petnehazy u. 69-71.

26543/7. Hrsz.

1131 Budapest, Gyongyosi u. 69-71.

26552/24. Hrsz.

1131 Budapest, Jasz u. 145.

26077/10. Hrsz.

1138 Budapest, Gyongyosi sétany 5.

25680/31-35/8/55-56/58-62. Hrsz.

1333 Budapest, Hegediis Gyula. u. 123-125.

27950/5. Hrsz.

1134 Budapest, Tiizér u. 62.

25776/30. Hrsz.

1138 Budapest, Vizafogd sétany 4.

26631/5. Hrsz.

1131 Budapest, Futar u. 23-25.

26130/5. Hrsz.

1131 Budapest, Madarasz V. u. 3.

25708/7. Hrsz.

1133 Budapest, Visegradi koz 4.

27537/5. Hrsz.

1139 Budapest, Orszagbir6 u. 10.

25148 Hrsz.

1132 Budapest, Kresz Géza utca 20/A

A korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalati joga az intézményt illeti meg.
Az intézmény helyiségeit hatarozott idére (egy ¢évnél nem hosszabb iddtartamra) sajat
hataskorben, egy évnél hosszabb id6tartamra a feliigyeleti szerv hozzajarulasaval bérbe adhatja,
amennyiben a bérbeadds az alaptevékenységet nem akadalyozza, és nem sérti. Ingé vagyon:
Leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszk6zok a mindenkori mérlegben
kimutatott vagyontargyak.
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A koltségvetési szerv épiiletei az Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz016 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eloirasok

18.1.A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszaimmal kapcsolatos adatok:

® szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

® szamlavezetd pénzintézet cime: V. ker. Bathory u. 9.

® koltségvetési elszdmolési szamla szama: 11784009-16928046
e akoltségvetési szerv adoszama: 16928046-2-41

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisdga: altalanos szabélyok szerinti, az 6nalld koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallé koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak. A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

Az intézmény a ra vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint onalloan miikédod, az
igazgatdjanak vezetdi felelossége mellett. Gazdalkodasi, konyvvezetési, szamlakezelési,
koltségvetés-tervezési, beszamolasi, ellendrzési ¢és ellatasi feladatait egyiittmiikodési
megallapodas alapjan a Budapest Féviaros XIII. Ker. Onkormanyzat IMFK (1139
Budapest, Béke tér 1.), mint onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el a
tamogato tevékenységet, kiillondsen az egyes pénziigyi, munkaiigyi, gazdasagi feladatokat.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

A tagovoda — vezetoknek 100 000 Ft — ig van kotelezettségvallalasi jogosultsaguk.

Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalléan miikddo

koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.
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A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatarozni:

® az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet
® miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat
= feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi
juttatasok utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

18.2 A feladatellatas kapcsolatrendszerének alapja

Az onalléan mikodd kozszolgaltatd kozintézmény megallapodas alapjan egyiittmiikddik a
Budapest Févaros XIIL Keriileti Onkormanyzat Intézménymiikédtetd és Fenntarté
Kozponttal. Az Egyesitett Ovoda 6vodaigazgatdja a tagévoda vezetdkkel egyiittmiikodve
biztositja a szabalyszerl, torvényes és ésszerii gazdalkodas feltételeit. Az adatszolgaltatasok
valodisagaért sajat nyilvantartdsi rendszeréért a tagévoda vezetdé a felelds. Az
intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatokat az IMFK latja el. Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, felujitdsi kiadasok -
vonatkoztatadséban.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirdsdban
meghatarozottak alapjan: az évodatitkarok érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztir kezelésére jogosultak. Az Egyesitett Ovoda
igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre az ligyviteli
dolgozok jogosultak. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel
kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

18.3. A kotelezettségvallalasok célszeriliségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eclbiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézdédnie arrdl, hogy adott
jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat; az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato
teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra; illetve, hogy
a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei Ossze
egyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.
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18.4. A Kozbeszerzési Torvény hatalya ala tartozo kotelezettségvallalasok

Az értékhatar alapjan a Kozbeszerzési Torvény hatalya ala tartozo kotelezettségvallalasoknal
értelemszertien az ott eldirt eljarasi rendet kell betartani. A kotelezettségvallalasokra
vonatkozoan az Onkormanyzat vagyonrendelete, ill. més, a vagyongazdalkodassal,
beruhdzasokkal foglalkozd rendelete, a koltségvetési szerv belsd szabalyzata, és az
Ovodaigazgatosag hatarozhat meg tovabbi részletes eldirasokat, hataridoket.

18.5.Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazisdval és az IMFK —val valo egyiittmiikddés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
® személyi juttatdsokat
munkaadot terheld jarulékokat
dologi jellegii kiaddsokat
az Onkorményzat altal folyositott ellatasokat
az ellatottak juttatisait
felhalmozasi kiadasokat
mikddési bevételeket
altalanos forgalmi ado bevételt
tamogatas éves Osszegét
® az intézmény létszdmkeretét.

A fenti el8irdnyzatok kialakitasahoz az Onkorményzat altal meghatéarozott szempontok szerint,
az ovodaigazgatosag adatot szolgaltat a Fenntartd és az IMFK részére melyhez a tagévodak
altal bekiildott részanyagok adatait felhasznalja.

18.5. Egyéb gazdalkodasi feladatok
A) Az Ovodaigazgatésag egyéb gazdalkodasi feladatai

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit

® az Onkormanyzat altal folyésitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint elGiranyzat
modositast kezdeményez

® engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését

® a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hatariddére
elvégzi

® meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz

e 3 kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellen jegyzi

¢ analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet
a kotott felhaszndlast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol
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nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati
uton elnyert pénzek elszdmolasat

az IMFK — val kozosen elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti
eldiranyzat modositasi tervezeteket

felels a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagovodaval és az
IMFK munkatarsaval

az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a tagovodak részére

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palydzaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti,

ellendrzi a leltarozas és selejtezés lebonyolitdsanak folyamatat.

B) A tagovoda vezetéinek gazdalkodasi feladatai

a szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek irdnyitasa

felelds az intézményi vagyon kezeléséért és megOrzéséért

kezdeményezi az elavult eszk6zok selejtezését, részt vesz az eszk6zok selejtezési és
leltarozasi folyamataban

elrendeli a tobblet- és tilmunkavégzést, arr6l havi elszamolast készit, a
hianyzasjelentést hataridére benyujtja

ellendrzi, feliigyeli az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, be-, ¢és
visszafizetéseket

az IMFK felé tovabbitja az étkezési 1étszamokat, az ebédbefizetést kovetden
adatokat szolgaltat az analitikus nyilvantartasokhoz az Ovodaigazgatésag felé

a mikodés miiszaki sziikségleteit jelzi az 6vodaigazgatdsag felé.

A Pedagdgiai Program megvalositdsahoz a tagintézmény részére biztositott pénzeszkozokkel

fegyelmezetten gazdalkodik, errdl nyilvantartast vezet.

C) Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az o6vodaigazgatd kozvetett és a tagdvoda-vezetd

kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,
az igazgaté kotelezettségvallaldsa utdn az IMFK felé

részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
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® megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint postara adja
az ¢étkezési téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a
mindenkori érvényes eldirasok alapjan, és az Ovodaigazgatosag felé tovabbitja a
kedvezmény felhaszndlasi adatokat minden honapban a megadott hataridore

® vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

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

19. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Fenntart6 belsd ellendre
latja el. Az intézményben a belsé ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XI11. 31.) Korm. Rendelet az
allamhdaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels0 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
e cldzetes
o folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belso ellenérzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
e az intézmény és a Budapest Févaros XIII. Ker. Onkormanyzat IMFK (1139 Budapest,
Hajdu u. 19.). egyiittmiikodési megallapodésa
e Dbelso kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata.

A belso ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfelel6 mennyiségli és mindségli informéciot
a torvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyosséagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
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Belso ellendrzésre jogosultak:
e (vodaigazgato
e altalanos igazgato-helyettes
e tagdvoda vezetok
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A belso ellenérzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
o feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelosségre vonas —
megelozés feltételeinek biztositasa.
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény igazgatoja a felelds.
A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és
o cazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockézatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében Kiadmanyozasi jogkore az oOvodaigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat az altalanos igazgato-
helyettes irja ala.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu bélyegzo: Az 6voda neve, cime | Korbélyegzé: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
Egyesitett Ovoda igazgatoja, az igazgatohelyettes minden {igyben, és az tigyviteli dolgozok a
munkakori leirdsukban, szerepld ligyekben. A tagovodak bélyegzéi kotelezettségvallalasra
és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva
tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

21



20. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Magasabb vezetoi

v -
szint

v JV

QR
N
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21. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.
Intézményen beliil megtalalhato:
e al4 - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, vezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmilkédésre vonatkozo
eldirdsokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkahely a munkavallalo, a munkakdr megnevezését

¢ A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
¢ A munkakore szerinti ellendrzését

e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé¢ hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

Példaul:
o gyermekvédelmi felelds
e tliz és munkavédelmi felelds
e konyvtaros
¢ munkakozosség vezetd
o iskolai kozosségi szolgélat keretében koordinator
e cgyeb a szervezet miikodésének megtelelden
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21.1. Az Egyesitett Ovoda igazgatoja

Az intézmény élén az igazgat6 all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint a tanligy igazgatasi
¢s a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelosséggel tartozik. Az dvoda igazgatoja
5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében Kinevezett magasabb vezetd beosztast
kozalkalmazott. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon ¢és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. A nevelOtestiilet
jogkorébe tartozik a vezetdi palyazat szakmai véleményezése. A vezetdi palyazat
véleményezésénél az alkalmazotti k6zosség véleményezési joggal rendelkezik. Az Egyesitett
Ovoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen iranyitja az altalanos
igazgato-helyettest, illetve a tagdovodak vezetdit. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort
gyakorlo vezet6kon keresztiil az Egyesitett Ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-
¢ben szabalyozott mddon.

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyité szerv vezetdje, a XIII. keriilet Onkorményzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

21.2. Az Egyesitett Ovoda igazgatojanak feladatai

e pedagobgiai

e munkaiigyi

e gazdalkodasi

e taniigy-igazgatasi.

Az intézmény igazgatdja a jogszabalyi keretek kozott egy személyi feleldsséggel tartozik az
Onkorményzat Testiilete 4ltal alapitott — nevelési —oktatasi — alaptevékenységet ellatdo —
onalloan gazdalkoddo Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
elnevezésli koltségvetési szerv, Alapitd Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az
intézmény hasznalataba adott dnkormanyzati vagyonnal valo rendeltetésszerli gazdalkodasért,
a jogszabalyi eldirdsok betartasaért.

Kizarélagos jog és hataskore

e amunkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkaiigyi feladatok ellatasa:

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

o kotelezettségvallalas

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal

e alairasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa
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Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény (Egyesitett Ovoda) igazgatdja egy személyben
jogosult. Az intézmény (Egyesitett Ovoda) cégszerii alairasa az igazgato alairasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

21.3. Az Egyesitett Ovoda igazgatojanak felelossége:

A Kkoltségvetési szerv igazgatéja a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdése szerint
meghatarozottakon tul felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért

e az alapitd okiratban el6irt kdvetelmények megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgéltatdsi,  beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

e abelso ellenérzés megszervezéséért és mikodéséért

e az Egyesitett Ovoda igazgatosiga és tagintézményeinek szakszerii, torvényes
mukdodtetéséért

e az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

e az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

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

o az Egyesitett Ovoda 6sszevont nevel6testiiletének iranyitasaért

e atagdvoda-vezetdk iranyitasaért

e a pedagogiai munka irdnyitdsaért, ellenOrzési, mérési, értékelési rendszerének
mitkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan

e az alkalmazottak élet- ¢s munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért
— a tagovoda-vezetok bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

e aneveldtestiiletek jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséeért

e a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az Egyesitett Ovoda intézményeinek
mukodtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszert,
takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében

e a sajat hataskdrben torténd eldirdnyzat modositdsi kérelmek oOsszeallitasaért,
ellendrzéséért —tovabbitasaért az IMFK felé

o koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért az IMFK és Onkormaényzat felé

e a Sziiléi Valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacs) valé egylittmiitkodéséért, az intézmény képviseletéért

e agyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

e a nemzeti és 6vodai lnnepek helyi pedagodgiai programokhoz €és a munkarendhez
igazodo, méltdo megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetbivel egyiitt
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e abalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért

o rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell)

e az intézményt kiils6 szervek el6tti képviseletéért

e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok
ellatasaért

e apedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

21.4. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ében
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
Egyesitett Ovoda igazgatdja.

Az O6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az Egyesitett Ovoda
igazgatoja kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézonek
és vezetdnek is.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail)

- az 1rat iktatoszdma

- az ligyintéz0 neve

- az igyintézés helye €s ideje
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

- az irat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- a mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni. A hitelesitést a kiadmany
jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét ,,s.k." a masolat hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
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Az Egyesitett Ovoda igazgatéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a kovetkezé
dokumentumokat:

e az 6voda mikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti

szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések

iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

21.5. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az Egyesitett Ovoda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem

rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

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

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

Az egyes vezetOk a fenntartod eldtt az adott teriiletiik ligyében az igazgatdval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A tagintézmény pedagogusainak Kkiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindésitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodés

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogatoé rendszerben
a mesterjelszo-kezelo rendszer segitségével a pedagogus kotelezé mindsito
vizsgaja illetve mindsito eljarasa idépontjanak rogzitése
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Az Egyesitett Ovoda igazgatéja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a
kovetkezo hataskoroket ruhazza at a tagovoda vezetokre:

e A pedagoégiai iranyitas jogkorébol: a nevelotestiileti értekezletek, nevelés nélkiili
munkanapok megtartasat.

e A képviseleti jogok korébdl: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha
a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit. A tagdvoda
képviseletét szakmai kérdésekben.

e Munkaltatéi jogkorokbol: a szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési
beosztasokat, tovabba a tagovodai dolgozok teljesitményértékelését.

e Gazdailkodasi jogkorbdl: az éves koltségvetésbdl a tagintézmény részére eldiranyzott
keretek feletti rendelkezési jogot, palydzat utjan elnyert Osszeg felhasznalasat,
kotelezettségvallalas 100 ezer Ft-ig, valamint a tagovoda helyiségeinek bérbeadasat.

e A taniigy-igazgatasi jogkorébél: ovodai felvétel hatarozathozatalait a helyi
szabalyozasnak megfelelden.

21.6. Az Egyesitett Ovoda Igazgatésiga

Budapest Févaros XIII. Keriilet 18 - Onkormanyzat 4ltal fenntartott- tagovodajat az Egyesitett
Ovoda igazgatosaga vezeti. Az igazgato feladatait az altaldnos vezeté helyettes, valamint a
tagovoda vezetdk kozremikodésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartasa jelenléti
iven torténik, munkarend;jiik Gigy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetoi
feliigyelet biztositott legyen.

A tagévodak vezetdit az Egyesitett Ovoda igazgatéja nevezi ki nyilvanos pélyazat alapjan
hatarozott idére. Az 6vodak dolgozoinak munkaltatdja az Egyesitett Ovoda igazgatoja.

A tagovoda vezetdk munkdjukat Onalldan, személyes feleldsséggel, munkamegosztason
alapuld, munkakori leirds szerint végzik. A vezet6k a dontések eldtt konzultalnak. Az
intézkedésekrdl, a szerzett informacidkrol kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast. A vezetdk
kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztdsanak alapelvei: az ardnyos terhelés, €s a folyamatossag. Az Egyesitett
Ovoda vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitdsdban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az Egyesitett Ovoda vezetésége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és milkodési feltételeket
e az intézmény dolgozoéit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség el¢é terjesztenek.

28



A vezetoi értekezlet feladata:

e tajékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai munkaéjarol

e azintézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése

o képviseleti demokraciaval a tagévoda vezetdkon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az Egyesitett Ovoda igazgatoja késziti elé és vezeti. A megbeszélésekrél
feljegyzés késziil. A tagovoda vezetOk a havonta tartanddo megbeszéléseken beszamolnak a
vezetésiik ala tartozod tagdvodak miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdél az iranyitasuk alatt 1évé tagdvodaba, tovabba a
tagovodabol a vezetéség felé. Az Egyesitett Ovoda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

21.7. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja. Hataskorébe tartozik a vezetés
tagjainak megbizasa, kinevezése.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszama a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol sz616
torvény 95. § - nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan keriil meghatarozésra.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A szervezeti egységek engedélyezett létszama a 2011. évi CXC torvény 2.- 3. szamu
melléklete és a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.

Munkakor megnevezése Fenntarto 4ltal jovahagyott [étszam

Ovodapedagogus 296,1
Pedagbgiai asszisztens 44,3
Pszicholdgus 3,5
Szabadidd-szervezd 1
Dajka 151
Ovodatitkér 17,5
Ugyviteli dolgozo 1
Kertész 9
Flité 2,5
OSSZESEN 525,9
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A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.¢vi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e tagdvoda-vezetok
e Ovodapedagogusok
e pszicholégusok
e pedagbgiai asszisztensek
e gyviteli dolgozok, dvodatitkarok
e neveldmunkat kozvetlentil segitd személyzet (dajkak)
o kertészek
o kozfoglalkoztatottak- alkalmanként.

A dolgozok személyi anyagat az Egyesitett Ovoda igazgatosagon tartjak nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozoéjanak a személyi nyilvantartasa a tagdévoddk Torzskonyvében és a
Koznevelési Informaciés Rendszer programjaban taldlhato. A Torzskdnyv rogziti a
tagdvodakra vonatkozo6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden tagdvoda-vezetd 6nallo felelosséggel vezeti a
sajat ovodajaban. A dolgozok Egyesitett Ovodan beliil - mas telephelyre- torténd athelyezését
a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakdri leirasait a
személyre sz0ld6 munkakori leirdsok tartalmazzak. A helyettesités rendjét a vezetd
munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rend;jét
a munkakori leirdsok tartalmazzak.

21.8. Altalanos igazgato6 helyettes feladatai

Az Egyesitett Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az
igazgato kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az altalanos intézményvezetd helyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.
Az altalanos igazgatd helyettes feladatait, kozvetlen és a tagévodak alkalmazott munkatarsai
kozremiikodésével latja el.

e atagdvoda — vezetdk
e a munkakdzosség vezetok
e aneveldmunkat segitd kozalkalmazottak
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Az Egyesitett Ovoda igazgatdja felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszamolasi
kotelezettsége van, évente egyszer irdsban, folyamataban, szoban. Kozvetleniil és felelésen
iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit. Kapcsolatot tart a tagovoda vezetokkel.

e [FElokésziti - a tagdvoda vezetok bevonasaval- az intézmény muikodéséhez
szlikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

e A tagovoda vezetok bevonasaval eldsegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.

e Megszervezi az igazgatosagi szintli tanévnyito és tanévzaro értekezleteket.

e A palyézatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak.

e Azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

e Iranyitja a szakmai munkakozosségek munka;jat.

e A tagovoda vezetdk altal készitett beiskoldzasi terv alapjan elkésziti az
Egyesitett Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

e Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

e Részt vesz az igazgatoval a tagdvoda vezetdk éves ellendrzésében ¢s
értékelésében, a teljesitményértékelés kialakitasaban.

e Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezetot a tagovoda vezetok mindsitésében.

e Atruhazott hataskorben az alairasi jogkor gyakorlasa.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi.
Az altalanos igazgatohelyettes felel6s:

e apedagdgiai munkaért,

e a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a taniigy-igazgatdson beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, nyilvantartasok vezetéséért,

e abelsd szakmai palyazat kiirdsa és értékelése.

Az Egyesitett Ovoda igazgatéja egyszemélyi felelgsségének érvényesiilése
mellett a kovetkez6 hataskoroket ruhazza at az Aaltalanos igazgato
helyettesre:

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakdzdsségek vezet6it €s a szakmai
munkakozdsségek munkajat.

Kapcsolatot tart a tagévoda vezetdkkel.

Eldkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

Eldsegiti a helyi pedagdgiai itmutatok minél hatékonyabb megvalositasat.
Megszervezi az igazgatdsagi szintli tanévnyito €s tanévzaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagdvodaknak.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
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e A tagovoda vezetdk altal készitett beiskoldzasi terv alapjan elkésziti az Egyesitett
Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.
e Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
e Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
e FEllendrzi a tagdvoda vezetdk taniligyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
e Részt vesz a tagovoda vezetdk belso ellendrzésében.
e A tagintézmény vezetOéinek Kkiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindésitése
elvégzésében valo szakmai kozremiikodés
e az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a tagintézmény vezetd mindsito eljarasa
idopontjanak rogzitése
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e a belso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Az Egyesitett Ovoda altalanos igazgaté-helyettese kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozésat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast
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21.10. Tagovoda-vezetdk feladatai

Az Egyesitett Ovoda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az
Egyesitett Ovoda igazgatdjanak és helyettesének kozvetlen iranyitisa alatt végzik. Az
Egyesitett Ovoda igazgatdja felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi
kotelezettségiik van, évente egyszer irdsban, folyamataban, szoban. Kozvetleniil ¢és feleldsen
iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

e atagovoda neveldtestiiletének vezetése

o az Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével a pedagdgiai munka
tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszer(i
szervezése, ellenOrzése

o akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése

e a tagintézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerli gazdalkodas, az
elszdmolasi kotelezettség betartasa, betartatasa

o agyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl vald
gondoskodasa, az 6vodaigazgatoval torténd egyeztetés alapjan

e agyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

e az 6vodan beliili szakmai mithelyek miikodésének tdamogatasa

e pedagogiai palydzatok irdsa, illetve a nevelGtestiilet erre valod 6sztonzése

e a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az linnepek, jeles napok méltd szervezése a helyi
Pedagdgiai Program alapjan

e a helyi dontések elokészitésében a munkavallalor érdekképviselettel valo
egylittmiikodése

e cgyiittmiikodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati képviselével

e atagovodakban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellenérzése,
koordinalasa

e avezetése alatt 4ll6 tagdvoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az Egyesitetett
Ovoda igazgatéjanak uj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelésségre vonasra, illetve mindsités, teljesitményértékelés eseteiben a mindsités
tartalmara

e asziilékkel, a Sziil6i Szervezettel val6 egylittmiikodés

e A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa informdacids kotelezettség betartasa az Egyesitett
Ovoda igazgatésaga felé

e az oOvodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az altalanos igazgato -
helyettessel torténd egyeztetéssel

e abalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa
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a dolgozok egészségiligyi szlrdvizsgdlatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,

ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas

e az Otéves statuszlapok beszedése a sziiloktol

e azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt

e neveldmunkat kozvetleniill segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységik
ellendrzéséért és értékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer miikodtetéséért

e az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért, az ovodaigazgatd helyettesével vald kozremiikodés alapjan

e A pedagogusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo
szakmai kozremiikodés

e az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai timogaté rendszerben a

mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagégusok mindsitd eljarasa és

mindsité vizsgaja idopontjanak rogzitése

Feladatainak teriiletei:

e hataskorébe utalt pedagdgiai: a belsd ellendrzés elvégzése sajat tagintézmeényeben,

o hataskorébe utalt munkaiigyi: Atruhizott hatiskérben a kotelezé mindsitések
rogzitése [Epr. 10. §(3) bek.] illetve a teljesitményértékelés elkészitése a tagintézmény
neveldtestiiletének pedagogusai tekintetében

o hataskorébe utalt gazdalkodasi: Atruhazott hataskérben 100 eFt -ig
kotelezettségvallalasi jogosultsag

e hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: Atruhazott hataskérben az Oktatasi Hivatal
altal mikodtetett informatikai tidmogaté rendszerben a mesterjelszo-kezel6
rendszer segitségével a tagintézmény pedagogusainak mindsité eljarasa és
mindsité vizsgaja idopontjanak rogzitése

A tagévoda-vezet6 felelos:

e a gyermekbalesetek megeldzéséért

e az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért

e a neveldtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért

e az igazgatosag altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért

e aneveldmunka irdnyitasaért €s ellendrzéséért

e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért
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e atagdvoda leltaranak, vagyonanak megdvasaért

e a helyi sziil6i szervezet miikddtetésének segitéséért

¢ a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Szobeli beszamolasa folyamatosan havonta az igazgatésagi vezetoi értekezleten, irasbeli
beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

21.11. Szakmai munkakozosség vezeto

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkako6zosség-vezetdt valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
6t évre - aminek tényét az Egyesitett Ovoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az
1gazgato irasos megbizasa alapjan munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az
Egyesitett Ovoda igazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség
miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése

o {sszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét,

e a munkak6zosség mitkodési tervének elkészitése

o amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

o ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

e az Uj modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban
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a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkak6zdsség munkéjarol a nevelési év végén, beszamolo
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival
szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznaldsa

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljardsainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagdgusok kozotti munkakapesolat
fejlesztése.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az 6voda igazgatéja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja

(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP - hez igazodo éves tervezo munkajat,

az 6voda igazgatodja altal atruhazott hataskorben a tagovoda vezetével ellendrzi a

pedagogusok szakmai munkéjat, az Tltemterv szerinti eldrehaladast ¢és az

eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazésara,

kitlintetésére

az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hatiaskorben (pedagogus szakvizsga és
legalabb S éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok Kkiilso

tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo szakmai

kozremitkodés

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakozosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
az éves munkatervben atruhézott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkak6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
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22. Az o6voda Kkozosségei, kapcsolataik egymassal és az
ovodaigazgatosaggal

22.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
¢ aneveldtestiilet: 6vodapedagdgusok, pszichologusok
e a szakmai munkak6zosség
e a neveldmunkét kézvetleniil segitd dajkak, ovodatitkar, pedagogiai
asszisztens dolgozok kozdssége
Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — a tagovoda- vezetd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6é dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

22.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelessegeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktato munkat végz6 é6vodapedagégus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitdé mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.
Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyado a
munkakori leiras, az Egyesitett Ovoda igazgatéja éaltal meghatirozott eseti vagy tartds
megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasi rendje

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatoja fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgdlja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonbozd dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség gylilését az
intézmény igazgatdja akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény
egész¢ét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

22.3. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelbtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és
végrehajtasi rendeletei, 2 munka térvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény szabalyozza és
az életpalyamodell hatarozza meg.
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A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
0) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszadmoldsira vonatkozo
rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabalyozza a
nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhédzott jogkor gyakorldja kdoteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrdl az ligyekrol,
amelyekben megbizdsabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A neveldtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat Iétre. A megbizast az 6voda igazgatdja a feladat
ellatasara, annak idOtartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelotestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a
bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakdzosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a KT; Kjt. szerinti eljarasrendet.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor
irasban tajékoztatjak a neveldtestiiletet az atruhazott hataskdrben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi az dovodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az Egyesitett Ovoda pedagdgusai intézménykozi szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre
(maximum 10). A munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben foly6d nevelémunka tervezéséhez, szervezés€hez, ellendrzéséhez. A hatékony
miikodés érdekében az Egyesitett Ovoda munkakozosségei tagovodai képviselet alapjan
miikodnek. A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési
évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak a
tagovoda vezetével. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak
az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zdsség vezetok a tagovoda vezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban
¢s/vagy email-en is torténhet.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A szakmai munkakozOsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
nevelOtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozdsség az alabbi tevékenységet
folytatja
e javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
iranyzatok felhasznél4sara
e tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkajat
e segiti a kiilonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség feladata:

e a munkakozdsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség-vezetd személyére,

e aszakmai munkakozdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy tanévre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek,
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o vezetdi felkérés alapjan felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

e az 6vodai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

e javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

e a gyermekek ismeretszintjének folyamos ellendrzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e apalyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejleszté munkdhoz mddszertani segitségnyujtés,

e javaslat a munkak6zOsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitéasa,

e javaslattétel az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyvek beszerzésére,

e segitségnyljtds az Ovoddban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

e segitségnylijtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatésa,

e moddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

e A munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

e Moddszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

e A munkakdzOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa.

e A palyazati lehetségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

41



Kapcsolattartas rendje:
e Az 6vodaigazgato szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.
o Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkakozOsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum harom alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre ndvekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

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

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit

e Pedagodgiai Program elfogadasa

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
e Hézirend elfogadésa

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e Eves beszamolo elfogadasa

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

Az Egyesitett Ovoda nevelétestiilete a nevelési év folyaman tagovodanként rendes és sziikség
szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato O6ssze a tagdvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a tagdvodai neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti
Tanacs, €s a tagovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
foglalkozasi iddn kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

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

Rendkiviili tagévodai neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt
a Sziilé1 Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a tagdvodai nevelOtestiilet a
kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili tagovodai nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével
és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket a tagovoda vezetd, ill. az Egyesitett Ovoda
igazgatdja késziti eld.
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A nevelotestiilet rendes értekezletei:

A tagovodak rendes nevelétestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal a tagdvoda vezetdje hivja Ossze.
A tagovoda nevelGtestiilete irdsos eldterjesztés alapjan targyalja :
e aPedagogiai Programot
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot
e a Hazirendet
e a Munkatervet
e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo értékelést, elemzést
e abeszamolokat
e az intézkedési terveket
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit a tagévoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban a tagévoda vezetd hivja 6ssze. A tagévodak nevelbtestiiletei egy
nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartjak:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet

e egyéb téma.

A tagdvoda vezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsagnak, munkak6zdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl.

Az at nem ruhazhat6 jogkorli nevel6testiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelGtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakozosség
képviseldjét. A tagovoda vezetdje a nevelOtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal
targyalt témarol szo6lo jegyzokonyvi kivonatot hdrom napon beliil megkiildi az Egyesitett
Ovoda igazgatéjanak. Az Egyesitett Ovoda igazgatdja a jegyzékonyvi hatarozatok alapjan
(50+1) szazalékos arannyal adja ki az Egyesitett Ovoda végsé hatarozatat az irdsban kotelezben
el6terjesztett dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a neveltestiilet el6tt, irasos beszamoldjat benyujtja az Egyesitett Ovoda
igazgatojanak. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését a tagdvoda vezetd, akadalyoztatasa
esetén az oOvodaigazgatd helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a tagdvoda vezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a
neveldtestiileti értekezlet megnyitdsan (50+1) szavazattal kell megvélasztani.
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Ha a nevel6testiilet egyszer(i szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot a tagovoda-vezetd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd €s hitelesitok nevét

e ajelenlévok nevét, szadmat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hadrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet a tagintézmény vezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az igazgatdi és a tagdvoda- vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti
értekezlethez a neveldtestiilet kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez a tagovodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A tagdvoda
neveldtestiilete véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a tagovoda neveldtestiilete titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
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22.4. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az Egyesitett Ovoda igazgatéja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két
ovodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a tagovoda- vezeto.

Egyesitett Ovoda 6vodapedagogusainak létszama: 296 £

Heti munkaidd: 40 6ra

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

o kotott munkaid6: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora I(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Délel6tti beosztas:

Hétfotol- péntekig: tagdovodanként a munkakori leirds szerint.

Elézetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az évodapedagdgusok kozott
valtakozva kertiil sor a reggel ligyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétfotol- péntekig: tagovodanként a munkakori leirds szerint.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az évodapedagdgusok kozott
valtakozva kertil sor a délutdni iigyeletre / hetenkénti valtasban /.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Az 6vodapedagogus az érvényes pedagogiai programnak €s az erre ¢éplld intézményi
utmutaté irdnymutatasainak megfelelden, felelosséggel, 6nalloan, sajat modszerei €s a
tagovoda vezetd altal ellendrzott és augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint
végzi munkéjat.

e Az éves litemterv alapja kell, hogy legyen a mindennapi neveldmunkajanak.

e Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott utmutatd keretein beliill szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermeki fejlodés
nyomon koveté mérérendszer, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban is
értékeli a gyermekeket és azt fogadoora keretében ismerteti a sziilokkel.

o Kiilon figyelmet fordit a tehetséges gyermekek fejlesztésére, melyet az 6voda altal
jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az 6voda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti.

o FEvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a tagovoda-vezetonek.
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Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a segitségnyljtas és tajékoztatas.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,
¢s azokat megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a nevelétestiilet dontése alapjan a pedagogiai programhoz kapcsolodo
dokumentumban  megfogalmazott sajat elvarasoknak megfeleloen a
nevelomunkajaval kapcsolatos irasbeli dokumentaciot vezetése

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejléddését nyomon koveté dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

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

statisztikak hatariddre torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

szulo1 értekezleteken jegyzokonyvet készit

az intézményvezetének eldkésziti a tankdtelezettség megéllapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt

a fogadoodra tényét és témajat dokumentalja.

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

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelbtestiiletnek.
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22.5. Ovodapszicholégus

Felette az altalanos munkéltatéi jogokat az Egyesitett Ovoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 3,5 fo

Feladata:

Az 6vodapszichologus munkaja elsdsorban a gyermekekre, pedagogusokra és sziilokre irdnyul.
Az elsddleges hangsuly a megelézésen van. Az dvodapszichologus feladata megel6zni a
gyermek problémadinak kialakulasat, és felismerni az éppen kialakuldé nehézségeket. A korai
felismerést a megfigyelések, beszélgetések, tesztek segitségével végzi. A megeldzés érdekében
olyan technikakat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek hosszitavon segithet. Ilyen példaul
az egészségmegolrzes, és a szocidlis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszio
kezelése, annak érdekében, hogy a késdbbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket
alakitson ki a gyermek, melyekkel az agresszio és a stressz hatékonyan kezelhet szamara.

Az 6vodapszicholdgus elsdsorban és feltétleniil kdzvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotara
¢s fejlodésére, mégpedig:

e az dvodaban a gyerek-felndtt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartdsaval

e a sziilok nevelési attitidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni ¢€s
csoportos konzultacioval, ,,beszélgeté kor”- ben ) esetenként kozos igény és dontés
alapjan, az 6vodapedagdgusokkal egyiittes vezetéssel;

® az ovodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak, problémamegoldo
kreativitasanak tamogatasaval;

e a pedagodgiai szituacideérzékenyseégbil €s feleldsségeérzetbdl sziikségszeriien kovetkezd
»fesziiltségszint optimalizaldsaval”, a valos sikeres megoldasok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az 6nallo irdsok
tdmogatasaval,

e az 6vodapedagdgusok mentalhigiénéjének gondozasa.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az Egyesitett Ovoda
igazgatdjat, a tagovoda — vezetdket tdjekoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Félévente az éves tagdvodai munkaterv részeként teljesitményét irdsban kell értékelnie a
tagovoda vezeto €s a neveldtestiilet szdmara.
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22.6 A nevelomunkat kozvetleniil segitéo dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az Ovodaigazgatdo gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagdvoda vezeto.

22.6.1. Dajkak

A csoportban dolgozo6 dajkak kapcsolattartasat a tagovoda-vezeto €s a dajkak képviseldje segiti.
Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés készil. A
csoportban dolgozo dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat
a gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhatd informéciordl.

Létszam: 151 fo

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztasa :
Délelétt: tagovodanként a munkakdori leirds szerint.
Délutan: tagévodanként a munkakori leiras szerint.

Feladata:

e Biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

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

e Munkgjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.

o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus itmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z8ben.
e Segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

e Sétak, kirandulasok alkalméval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodéas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
tagdvoda-vezetd engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoéban, a munkakori leirasaban jelolt személyek felé
folyamatos.

22.6.2. Ovodatitkar

Felette az altalinos munkaltatoi jogokat az Egyesitett Ovoda igazgatoja gyakorolja. A
nevelOtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracidos adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli miikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az tagovoda-vezeto.

Létszam: 17,5 £

Ovodatitkar munkaidé beosztasa: tagovodanként a munkakori leiras szerint.

Feladata:

e (Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.

e Elkésziti a rovat elszamoldst, a szadmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolasokat.

e Felelosséggel vezeti a munka és védbéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

o FElvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést, stb.

e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

e FElokésziti a tagovoda vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a tagovoda vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti,
elpostazza.

e A tagdvoda vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.
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Vezeti a tagovoda vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.
Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

A tagovoda vezetO utasitasa alapjan irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben.

Elvégzi az ebéd, és egyéb téritési dijak beszedését. A befolyt Osszeget a
szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az 6voda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébol adédoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a tagovoda vezetd részére.
Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsol6dd adminisztraciot.

A tagovoda- vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Kezeli az ellatmanyt.

Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridoére elszamolja.
Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleldséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére
e azligyiratok vezetésének kezelésére

22.6.3. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az Egyesitett Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat
a tagovoda - vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen
felettese a tagovoda vezetd. A foglalkozéas gyakorldsa sordn eléfordulo feladatokat jogallasatol

fiiggden az dvodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 44,3 o
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

Segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.
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o A foglalkozéasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Jaték kezdeményezéseket az 6vodapedagogus feliigyelete mellett, onalldan tart.

e Azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében az dvodapedagogus szemléltetd eszkdzoket
készit, azokat karban tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi utmutats alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd eljarasok egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolhatja.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes koru feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a tagovoda- vezeto felé.

22.7. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténé megbeszélés és
az elektronikus levelezés a jellemzd6. A napi kapcsolattartasndl az igazgatonak ¢€s a
tagintézmény-vezetonek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az Egyesitett Ovoda vezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi
koordinalt, egységes feladatellatias biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a telephelyre
vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése havi rendszerességgel torténik az adott egység
vezetdjével.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,
o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irdsos tajékoztatas,

o ¢értekezlet,

e atagintézmény ellendrzése stb.
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A tagintézmények nevelbtestiileteinek tagjai folyamatosan tajékozodhatnak a masik
egységekben zajlo pedagogiai munkardl. Evente két alkalommal két tagovoda, nyilt szakmai
napot tart a keriilet tagévoda vezetdi €s pedagdgusai szamara, egymas munkajanak
megismerése céljabol. Evente egy alkalommal az Egyesitett Ovoda Ovodapedagogiai
Konferencia keretében a tagévodak pedagogusai szamara szakmai konferenciat szervez. Az
éves tagovodai munkatervben eldre meghatarozva, feladat specifikusan tobb tagovoda
neveldtestiilete szervez k6zos szakmai értekezleteket egymas kozott, az innovativ 6tletek és a
jo gyakorlatot atadasa céljabol. Havi rendszerességgel tartunk tagovoda vezet6i informacios
értekezletet, melynek informécids tartalmai helyi, tagdvodai szinten is atadasra kertilnek.

Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e azegyes ovodaigazgatdi dontéseinél, illetve dvodavezetdi jogkorében eljarva
a tagintézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania,
hogy a tagintézményekben az oktat6-nevelé munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfeleléen zajlodjon.

A tagintézmény-vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak. vagy helyettesének.

A tagintézmény nevelétestiiletének jogositvanyai:

a tagintézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszkozok
tervezeése;

a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa,

a tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
tagintézményi szakmai munka bels6 ellendrzése;

a munkakdzosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program elfogadasa,

a tagintézmény vezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa;

a telephelyeken mitkkodé o6vodak neveldtestiilete 6nalléan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

a tagovodakban dolgozd neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv  szerint {itemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg;

az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozoja kozotti egyiittmiikddést;

a tagdvoda-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken,
beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges
informaciokat;

a tagovoda-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is - jelenti
az ovodaigazgatonak;
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az Egyesitett Ovoda igazgato és a tagdvoda-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a
dolgozdk, a gyermekek €s a sziilok az Oket érintd informéciokat idoben megkapjak,
megismerjék;

Az Egyesitett Ovoda igazgatd és a tagovoda-vezetd a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal;

Egy¢éb kapcsolattartasi formak: kdzos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A tagintézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

o Ko6z0s neveldtestiileti értekezletek

e Hospitalasok

e Megbeszélések

e Szakmai kirandulasok

o (Csapatépitd tréning

o Ko6z0s munkakozosségi foglalkozasok

22.8. A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazo gyogypedagogus

Az ellatast a Budapest XIII. keriileti Tankeriilet Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény végzi szakemberei révén.

Feladata

a sziiléi hozzdjarulasok megléte mellett az ovodaba jar6 gyerekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

egylttmikodés a gyermek 6vondjével, az 6voda pszichologusaval

kapcsolattartas az tagovoda vezetdjével

a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése

sziilok tajekoztatasa, fogadoora tartasa

nevelési év végén 0sszegzo értékelés keészitése

Részletes feladatait a munkaltatdja (Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont Budapest XIII.
Tankertilete) altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet az iskola igazgatdja a
tagovoda vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy
végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és konzulticio révén, a

foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését vizsgaljak.
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23. A pedagoégiai munka belsé ellenérzése
23.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Cél: az intézmény szakmai fejlodésének tamogatasa, a pedagogus, az intézményvezet6 és az
intézmény ellendrzésén és értékelésén keresztiil.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének tovabbi célja az eléforduld hibdk mielébbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa harom ellendrzési teriileten:

1. Az ellendrzés a pedagégus munkajanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a
gyermekek személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartdsi nehézségek,
hatranyos helyzet, sajatos nevelési igény csokkentése, az esélyteremtés megvaldsitasa,
a tehetség, képesség kibontakozasanak segitése, a felzarkoztatas, a pedagogiai folyamat
tervezése, a pedagogiai folyamatok ¢és a gyermekek személyiségfejlédésének
folyamatos értékelése, a nevelési-ismeretszerzési, tanitasi-tanulasi folyamatban
alkalmazott moddszerek megfelelésége vagy épp a kommunikacid és a szakmai
egylittmiikodés.

2. A vezetok esetében mindez kiegésziill a vezetdi munka specidlis teriileteivel. Az
ellendrzés soran vizsgalni kell a felkésziiltségét, vezetoi alkalmassagat, a tevékenységekben
megvaldsuld tanulds személyiségfejlesztd hatasat, a valtozdsok, dnmaga, masok és az
intézmény stratégiai vezetését és operativ iranyitasat. Emellett a vizsgalat kiterjed a
pedagogiai munka eredményességének, mindségének mérésére, értékelésére, fejlesztésére
és a pedagogusok, a szildk, a fenntartdé és a mikodtetd kozotti kapcsolatépités
sikerességére, mindségére.

3. Az intézményellenérzés legfontosabb teriiletei

e apedagogiai program megvalositasa,
e az egylttmikodés, a munkamegosztas, a gyermeki személyiségfejlesztés
eredményessége €s a
e partnerek elégedettsége.
Az intézményellendrzés a pedagdgusok ellendrzésére épiil, az intézményértékelés gerincét az adja,
hogy az ott dolgoz6 pedagogusokat korabban hogyan értékelték.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciét az intézményben
foly6 neveld - oktato munka tartalmarél és annak szinvonaldrol.

e Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnytjtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését ¢és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodését.

e Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.
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e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eloirt) mikodését.

o Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az 6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.

e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megeldzo szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
e amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszeri, eldre egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az intézményvezetés feleléssége:

e aneveldtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellendrzésre,

e az intézményi Onértékelés jogkovetd megszervezése, a tevékenységlatogatasi,
dokumentumellenérzési intézményi gyakorlat megujitasa,

o az ellendrzés eredményének figyelembe vétele az 6vodapedagogusokkal kapcsolatos
munkaltatoi dontéseihez (személyligyi dontések, jutalmazas, specialis megbizasok,
tovabbképzés) —a pedagdgiai-szakmai ellendrzés altal,

e A belsd ellendrzés gyakorlati kdvetkezménye: a jutalom megitélésének tényalapja, a
munkakori feladatok pontositasa, szakmai fejlédés érdekében a pedagdgus szamara
megfogalmazott teenddk.

e akiemelkedd, példaértékii eredmények hangstlyozasa és bemutatasa
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23.2.Az 0vodapedagogus pedagogiai-szakmai ellenorzésének
altalanos teriiletei

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség.

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

e Milyen a médszertani felkésziiltsége?

e Milyen modszereket alkalmaz a nevelés folyamataban és a gyermeki
tevékenységekben?

e Alkalmazza-e a gyermekkozosségnek, kiilonleges banasmodot
igényloknek megfeleld, valtozatos modszereket?

e Hogyan értékeli az alkalmazott modszerek bevalasat?

e Hogyan hasznalja fel a megfigyelési, mérési és értékelési eredményeket
sajat pedagogiai gyakorlatdban?

e Hogyan, mennyire illeszkednek az 4ltala alkalmazott moddszerek a
gyermekkozosséghez, illetve a képességfejlesztési teriiletekhez?

2. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése,
a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényu vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek tobbi gyermekkel, egyiitt torténé
sikeres neveléséhez, fejlesztéséhez sziikséges megfelelo modszertani
felkésziiltség.

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

e Hogyan méri fel a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis és erkolesi allapotat?

e Milyen hatékony gyermeki megismerési technikakat alkalmaz?

e Hogyan jelenik meg az egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesztés a tervezésben
¢és a pedagdgiai munkdjaban (egyéni képességek, adottsagok, fejlddési iitem,
szociokulturalis hattér)?

e Milyen mddon differencial, hogyan alkalmazza az adaptiv oktatas gyakorlatat?

e Milyen terv alapjan, hogyan foglalkozik a kiemelt figyelmet igényld
gyermekekkel, ezen beliil a sajatos nevelési igényii, a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd, a ki-emelten tehetséges gyermekekkel, illetve a
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekkel?
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3. A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a Kkiilonb6zo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység.

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

Milyen moddszereket, eszkozoket alkalmaz a kozOsség belsdé struktirdjanak
feltarasara?

Hogyan képes olyan nevelési, ismeretszerzési, tanuldsi kornyezetet kialakitani,
amelyben a gyermekek értékesnek, elfogadottnak érezhetik magukat, amelyben
megtanuljak tisztelni, elfogadni a kiilonb6z6 kulturalis kdzegbdl, a kiilonb6zo
tarsa-dalmi rétegekbol érkezett tarsaikat, a kiillonleges banasmodot igénylo, és a
hatranyos helyzetli gyermekeket is?

Hogyan jelenik meg a kozosségfejlesztés a pedagogiai munkdjdban (helyzetek
teremtése, eszkozok, a gyermekek oOvodai és Ovodan kiviil szervezett
tevékenységeiben)?

Melyek azok a probléma-megoldasi és konfliktuskezelési stratégiak, amelyeket
sikeresen alkalmaz?

4. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a
megvalositasukhoz kapcsolodo onreflexiok

Az ellendrzés altalanos szempontjai:

Milyen a pedagdgiai tervezd munkaja: tervezési dokumentumok, tervezési
modszerek, nyomon kovethetdség, megvalosithatdsag, realitas?
Hogyan viszonyul egymashoz a tervezés és a megvalositas?
A tervezés soran hogyan érvényesiti az Ovodai nevelés orszagos alapprogram
nevelési céljait, hogyan hataroz meg pedagogiai célokat, fejlesztendd
kompetencidkat?
Az éves tervezés elemei megfelelnek-e a pedagogiai programban leirt
intézményi céloknak?
Hogyan épit tervezé munkdja soran a gyermekek eldzetes neveltségi szintjére,
tudasara €s a gyermekcsoport jellemzdire?
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5. A tanulas tamogatasa

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

Mennyire tudatosan és az adott helyzetnek mennyire megfelelden valasztja meg
¢s alkalmazza a nevelési és tanulasszervezési eljarasokat?

Hogyan motivalja a gyermekeket? Hogyan kelti fel a gyermekek érdeklddését,
¢s hogyan koti le, tartja fenn a gyermekek figyelmét, érdeklédését?

Hogyan fejleszti a gyermekek gondolkoddsi, probléma-megoldasi ¢és
egylttmiikodési képességét?

Milyen ismeretszerzési, tanulasi teret, ismeretszerzési, tanulasi kornyezetet hoz
létre az ismeretszerzési, tanulasi folyamatra?

6. Pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének
folyamatos értékelése, elemzése

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

Milyen esetekben alkalmazza az ismeretszerzési, tanuldsi-tanitasi folyamatban
a diagnosztikus, fejlesztd és szummativ értékelési formakat?

Milyen ellendrzési és értékelési formakat alkalmaz?

Mennyire tdmogato, fejlesztd szandékl az értékelése?

Milyen visszajelzéseket ad a gyermekeknek? Visszajelzései tamogatjak-e a
gyermekek onértékelésének fejlodését?

7. Kommunikacio6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

Szakmai és nyelvi szempontbdl igényes-e a nyelvhasznalata (életkornak
megfeleld szokészlet, artikulacio, beszédsebesség stb.)?

Milyen a gyermekekkel a kommunikécioja, egyiittmitkodése?

Milyen modon mikddik egyiitt az O6vodapedagdgusokkal és a pedagdgiai
munkat segitd mas felndttekkel a pedagogiai folyamatban?

Egylittmiikddik-e (€s ha igen, milyen modon) mas intézmények pedagdgusaival?
Milyen pedagogiai fejlesztésekben vesz részt (intézményen beliil, kiviil, jo
gyakorlat stb.)?

Realis onismerettel rendelkezik-e? Jellemzo6-e ra a reflektiv szemlélet? Hogyan
fogadja a visszajelzéseket? Képes-e onreflexiora? Képes-e onfejlesztésre?
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8. Elkotelezettség és szakmai felelésségvallalas a szakmai fejlodésért.

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

e Sajat magara vonatkozdan hogyan érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlodés,
tovabblépés igényét?

e Mennyire tajékozott pedagdgiai kérdésekben, hogyan koveti a szakmajaban
megjelend valtozasokat?

e Hogyan nyilvanul meg kezdeményezdképessége, felelosség-vallalasa a
munkéjaban?

e Munkajaban mennyire pontos, megbizhat6?

Az ellendrzés folyaman annak feltarasa folyik, milyen mdédon és mértékben jelennek
meg a pedagdgus munkéjaban az alabbi szakmai tartalmak:

e az altalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés,

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valé megfelelés,

e azintézmény pedagdgiai programjanak valo megfelelés.

Az Ovodapedagogus ellendrzésének tovabbi sajatos teriiletei a Pedagogiai program
mellékletében talalhatd, a neveldtestiilet altal elfogadott Elvaras rend dokumentumaban
megfogalmazott indikatorok alapjan torténik. Az 6vodapedagogus onértékelése a nevelési
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan készitett Belsé onértékelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.

Az 0vodapedagogus pedagogiai-szakmai ellendrzésének modszerei

e Dokumentumelemzés az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
Vizsgalatba bevont dokumentumok:

a teljesitményértékelés értékeldlapja,

a pedagogiai program alapjan elkészitett éves tervezés dokumentumai
(nevelési terv, tematikus terv, foglalkozasterv, egyéni fejlesztési terv:
felzarkoztatas, tehetséggondozas teriileteken)

csoportnaplo

gyermekek ”alkotasai

e A nevelomunka megfigyelése, tevékenység-/ foglalkozaslatogatas

e Interjik az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
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Az ellenorzési feladatok iitemezése

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenorzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenorzést
végzo, illetve az ellenorzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezo belso
ellenérzési terv hatiarozza meg. A belso ellenorzési terv elkészitéséért az 6vodaigazgato és az
altalanos igazgatohelyettes, illetve a tagévoda vezeto a felelos.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a tagovoda vezetdje dont.

Az ellendrzési litemtervet sajat tagintézményére a tagovoda-vezetd késziti el, melybe bevonja
a munkako6zosség vezetoket. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl a tagdovoda-vezetd dont.
A kiilso tanfeliigyeleti ellenérzésre, illetve mindsitésre kijelolt pedagogus ellenérzése a
Belso ellendrzési szabalyzat alapjan torténik. ( melléklet )

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal.

A pedagogusok ellendrzése, értékelése altalanos és a neveldtestiilet altal elfogadott sajatos
elvarasok szerint folyik.

A nevelési évzard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
o6vodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhaszndlva késziti el az o6voda kovetkezd ¢évi munkatervét. A pedagogus egyéni
ellendrzésének eredménye része a pedagogusrol készitett teljesitményértékelésnek. A
tagévodak belsé ellenérzési eredményeir6l az Egyesitett Ovoda intézményi
teljesitményértékelést készit, mely részét képezi az intézményi onértékelésnek.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az dvoda igazgatoja
e atagdvoda vezetdje
e aszakmai munkakozosség

23. 2. A tagévoda vezeto munkajanak ellenérzése és értékelése
Célja: az altalanos igazgato-helyettes és a tagintézmény-vezetok pedagogiai és vezetdi
készségeinek fejlesztése a vezetd munkdjanak daltalanos pedagogiai és vezetéselméleti
szempontok, tovabba az dvodaigazgatd sajat céljaihoz képest elért eredményei alapjan.
A vezet6i munka értékelésének alapja

e A vezetdi palyazatban leirtak és azok megvaldsitasa a gyakorlatban

e A pedagodgiai munka iranyitasa és fejlesztése
e A koznevelési intézmény vezetdjének feladatai: Az Nkt. 69. § (1) bekezdése alapjan
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A vezeto pedagogiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

1. A nevelési,- tanulasi, fejlesztési folyamat stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

e Milyen modon biztositja az intézményvezetd a nevelési,- tanulasi, fejlesztési
folyamat eredményességét, a gyermekek fejlodését?

e Hogyan valodsitja meg a mérési, értékelési eredmények beépitését a nevelési,
ismeretszerzési, tanulasi-tanitasi folyamatba?

e Milyen szerepet kap a fejleszt6 célu értékelés, a visszajelzés, a reflektivitas a
napi gyakorlatban?

¢ Hogyan gondoskodik az intézményvezetd arrdl, hogy a pedagdgiai programban
megfogalmazott ¢és alkalmazott modszerek valamennyi gyermek igényének
megfeleljenek, és hozzajaruljanak a fejlodésiikhoz?

e Hogyan mikodik a differencidlds és az adaptivitds az intézmény nevelési,
képességfejlesztési gyakorlatdban?

e Hogyan kapcsolédik be az intézményvezetd az intézmény innovacios
tevékenységébe?

2. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

e Hogyan torténik az intézmény jovOképének kialakitasa?

e Milyen viszonyban van az intézményi jovokép a vezetéi palyazatban
megfogalmazott célokkal?

e Az intézményvezetd hogyan alakitja ki és hogyan kommunikélja az intézmény
kozos értekeken alapuld vezetdi jovokepét, céljait?

e Hogyan, mi alapjan alakitja, modositja, valtoztatja a képzési strukturat, képzési
specialitasokat? Hogyan képes reagalni az intézményt érd kihivasokra?

e Milyen stratégiai 1épéseket tesz az intézményvezetd az 6voda céljainak elérése
érdekében?

e Hogyan azonositja azokat a terlileteket, amelyek stratégiai és operativ
szempontbol fejlesztésre szorulnak? Mi torténik ezekkel?

e Hogyan segiti a nevelOtestiilet tagjait az ovodapedagodgidban meg-jelend
valtozéasok értelmezésében, megkozelitésében?

e Hogyan teremt a kdrnyezete felé és a valtozasokra nyitott szervezetet?
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3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa
Az ellenérzés altalanos szempontjai:

e Hogyan, milyen témakban torténik az intézményvezeté Onreflexidja,
erdsségeinek ¢€s fejleszthetd teriileteinek meghatarozasa?

e Fejleszti-e onmagat folyamatosan az intézményvezeté? Ha igen, hogyan és
milyen témékban?

e Hogyan tartja naprakészen szakmai tudasat, vezetdi kompetencidit az
intézményvezetd a szervezeti célok elérése érdekében?

e Mennyire hatékony, eredményes az intézményvezetd kommunikéacioja?

e Milyen mértékii elkdtelezettséget mutat a gyermekek, a neveldtestiilet tagjai és
onmaga képzése és fejlesztése irant?

e Iddaranyosan hogyan teljesiilnek a vezetdi palydzatban leirt célok, feladatok?
Mi indokolja az esetleges valtozasokat, atlitemezéseket?

4. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
Az ellenérzés altalanos szempontjai:

e Hogyan, mi alapjan osztja meg a vezetési feladatokat az intézményvezetd
vezetbtarsaival, kollégaival?

e Hogyan vesz részt személyesen az intézményvezetd a pedagdgusok
ellendrzésében €s értékelésében?

e Milyen modszerekkel, hogyan inspirdlja, motivalja ¢és batoritja az
intézményvezetd a munkatarsakat és a gyermekeket?

e Hogyan tudott kialakitani az intézményvezetd az intézményen belill — a
megosztott vezetésre ¢épild — egylittmiikodést, hatékony csapatmunkat a
kollégak k6zott? Hogyan koordindlja az egyiitt-miikodést?

e Hogyan méri fel az intézményvezetd a fejlesztési sziikségleteket az
intézményben? Milyen modon biztositja €s tamogatja az érintettek, a
nevelOtestiilet, az intézmény igényei, elvardsai alapjan kollégai szakmai
fejlodését?

e Hogyan gazdalkodik a rendelkezésére 4ll6 humdanerdforrassal, hogyan kezeli a
sziikséges valtozasokat (bdvités, leépités, atszervezes)?

e Hogyan vonja be a vezetd az intézményi dontéshozatali folyamat-ba a
pedagogusokat?

e Mit tesz a nyugodt munkavégzésre alkalmas, pozitiv klima és td-mogato
kultura megteremtése érdekében?

e Miikodtet-e belsé tudasmegosztd forumokat az egymastdl valo tanulés €s a
k6zos célok elérése érdekében?
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5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az ellenérzés altalanos szempontjai:

e ajogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

e atajékoztatasi kotelezettségnek valo megfelelés

e az intézményi erdforrasok elemzése, kezelése (emberek, targyak és eszkozok,
fizikai kornyezet)

e az intézményvezetd az intézményi miikodés nyilvanossdganak biztositasa

e a pozitiv intézményi imazs kialakitasa és fenntartasa, hogyan mutatja meg ezt a
nyilvanossagnak

e az atlathatosag biztositasa a folyamatok vezetésében, iranyitasaban — figyelembe
véve a koznevelési rendszerre vonatkozo iranyelveket

e a célok elérését tamogatd kapcsolatrendszer kialakitasa, hogyan miikodnek
kapcsolatai, hogyan fejleszti azokat?

A vezet6k pedagogiai — szakmai ellenérzésének sajatos teriiletei a Pedagégiai program
mellékletében talalhatd, a neveldtestiilet altal elfogadott Elvaras rend dokumentumaban
megfogalmazott indikatorok alapjan torténik.

Az értékelésbe bevontak kore:

A tagintézmény neveldtestiilet tagjai az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai
alapjan

A tagintézmény sziil6i kozosség az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai
alapjan

A vezetd maga (Onértékelés) az orszagos tanfeliigyeleti kézikdnyv szempontjai alapjan
Fenntart6 az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

A vezeto pedagogiai-szakmai ellenorzésének modszerei

Kérddives felmérés: az orszagos tanfeliigyeleti kézikdnyv szempontjai alapjan
Dokumentumelemzés: vezetdi palydzat, Pedagdgiai program, egymadst kovetd 2
nevelési év munkaterve és az éves beszamoldja, SZMSZ, Intézményi dnértékelés:
Vezetoi onértékelo kérdéiv az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
Ertekezletek forgatokonyve; emlékeztetdk a sziildi és pedagdgiai munkét segitd
képviselettel torténd meg-beszélésekral.

Interjuk az orszagos tanfeliigyeleti kézikdnyv szempontjai alapjan
o A munkaltatoval készitett interji
o Az intézményvezetdvel készitett interja
o A vezetdtarsakkal készitett interji kérdései
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Az ellenorzési feladatok iitemezése

A tagintézmény-vezetd ellendrzésére az intézményvezetdi megbizds masodik és negyedik
évében keril sor. A tagintézmény-vezeto belso ellenérzését az 6vodaigazgato és az altalinos
igazgatohelyettes egyiittesen végzi.

A tagintézmény-vezetok ellendrzése, értékelése altalinos és a nevelotestiilet altal
elfogadott sajatos elvarasok szerint folyik. A nevelési évzar6 értekezletén az dvodaigazgatd
értékeli a pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit. Ismerteti az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd 4ltal megfogalmazott &ltalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az dvoda kovetkezd €vi munkatervét. A vezetok
egyéni ellenérzésének eredménye része a teljesitményértékelésnek.

Az ovodaigazgato és helyettes / tagintézmény vezeték ellendrzésének tovabbi sajatos
teriiletei a Pedagogiai program mellékletében talalhatd, a nevelétestiilet altal elfogadott
Elvaras rend dokumentumaban megfogalmazott indikatorok alapjan torténik. Az
ovodaigazgatd és helyettes / tagintézmény vezet6k onértékelése a nevelési oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(V. 31) EMMI rendelet alapjan készitett Bels6 oOnértékelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.

23.3. Az intézményellendrzés és - értékelés

Célja iranymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez, annak
feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagogiai
programjat.

Az ellenorzés teriiletei

1. Pedagogiai folyamatok
Az ellendrzés altalanos szempontjai:
Tervezés
e A stratégiai és operativ tervezés (PP, tovabbképzési program, beiskoldzasi terv,
intézményi éves munkaterv, munkakozosségi tervek elkészitése) megvalosulasa
e Milyen az intézményi stratégiai terv €s az oktataspolitikai kdznevelési célok viszonya;
az operativ tervezés és az intézményi stratégiai célok viszonya? (PP, munkaterv,
hazirend)
A tervek megvaldsitasa:
e Az intézmény miikddését iranyité éves tervek és a beszamolok viszonya egymadsra
épiilése
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o A pedagdgusok éves tervezésének, a tevékenységben megvalosuld képességfejlesztés
¢s nevelési feladatok kozvetitésének, azok tényleges megvalosulasanak a viszonya
(pedagdgiai program, ¢éves nevelési tervek, tevékenységi tervek, ltemterv,
csoportnaplo)

e A pedagogiai programban meghatarozott gyermeki értékelés gyakorlati miikddtetése
(gyermekek fejlodésének nyomon kovetése PP, csoportnaplo, gyermekek egyéni
fejlédési dokumentacioja, gyermeki portfolio)

Ellenorzés
e Az ecllendrzés miikddtetése az intézményben? (Ki, mit milyen céllal, milyen
gyakorisaggal, milyen eszk6zokkel ellendriz?)
Ertékelés
e Intézményi 6nértékelés, pedagdgusok szakmai munkdjanak értékelése.
Korrekeio
e Az ellenérzés eredményeinek hasznositasa
o A mérési, értékelési eredményekkel hasznositdsa (Elégedettségmérés, intézményi
onértékelés, pedagogus-értékelés, a gyermekek megfigyelésén alapuld és egyéb
mérések.)

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés
Személyiségfejlesztés

e A pedagogiai programban rogzitett személyiség- és kozosségfejlesztési feladatok
megvalosulasa

o A gyermekek egészséges és kdrnyezettudatos életmddra nevelése

e Az egyes gyermekek személyes €s szocidlis készségeinek, képességeinek ismerete

e Az egyes gyermekek személyes és szocialis képességeinek fejlesztése (Kiilonos
tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre.)

e A gyermekek szocidlis hatranyainak enyhitése

e A tevékenységekben megvaldsuld tanulds, az ismeretszerzés, a képességfejlesztés
tamogatasa

e Az egyes gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, pozitivumok, hidnyossagok
értékelése

Kozosségfejlesztés
e A gyermekek egyiittmitkodésének segitése

o Koz0sségépitod tevékenységek az intézményben
o Egyéb foglalkozasok szervezése az intézményben
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3. Eredmények

Az elégedettségmérés eredményei: sziilo, pedagogus, pedagodgiai munkat segitok)
A szervezeti eredményeket (Pl. Mindségdij)

A belso és kiilsé mérési eredmények hasznositasa

A gyermekek iskolai beilleszkedésének, eredményeinek nyomon kovetése

4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

A pedagogus szakmai kozdsségek f6 tevékenységeinek értékelése
A belso tudasmegosztas értékelése
Az informdacidatadas értékelése

5. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Az intézmény legfontosabb partnerei

Az egyes partneri kapcsolatok tartalma

A partnerek tajékoztatasa az intézmény eredményeir6l

Az intézmény részvétele a kozéletben (telepiilési szint, jardsi/tankeriileti szint, megyei
szint, orszagos szint)?

6. A pedagogiai munka feltételei

Targyi, infrastrukturalis feltételek

Hogyan felel meg az infrastruktura az intézmény nevelési, fejlesztési strukturajanak,
pedagogiai értékeinek, céljainak?

A kornyezet kialakitasdban hogyan érvényesiilnek a kornyezettudatossag,
kornyezetvédelem szempontjai? (Pl. szelektiv hulladékgytijtés.)

Hogyan felel meg az intézményi targyi kornyezet a kiilon-leges banasmodot igényld
gyermekek nevelésének, ismeretszerzésének, képességfejlesztésének, személyiség-
fejlesztésének?

Szervezeti feltételek

Melyek a pedagogus-tovabbképzés preferalt irdnyai?

Milyen szervezeti kultiraja van az intézménynek, milyen szervezetfejlesztési
eljarasokat, modszereket alkalmaz?

Hogyan értékeli az intézmény az alkalmazott modszerek bevalasat, hasznossagat,
hatasossagat, és mit kezdenek az értékelés eredményével?

Milyen az intézmény hagyomanyapold, hagyomanyterem-t6 munkaja?
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e Hogyan torténik az intézményben a feladatmegosztds, felelOsség-  és
hataskormegosztas?

e Hogyan torténik a munkatarsak bevonésa a dontés-elokészitésbe (€s milyen témakban),
valamint a fejlesztésekbe?

e Milyen a pedagdgusok viszonya az innovaciohoz

7. A Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak
és a pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valo
megfelelés

e Az Ovodai nevelés orszigos alapprogram céljainak megjelenése a pedagogiai
programban

e A pedagdgiai programban szereplé kiemelt stratégiai célok megvaldsitasanak mérése
alapjan elért eredményeket

Az intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésének modszerei

e Dokumentumelemzés: (Alapitd okirat, Pedagogiai Program, SZMSZ, egymast kovetd
2 nevelési év munkaterve és az éves beszamolok a munkakdzosségek munkaterveivel
¢s beszamoloival egyiitt Tovabbképzési program — beiskolazasi terv, Hazirend,
Intézményi Onértékelés megadott szempontok alapjan, illetve a rendelkezésre allo
intézményi onértekelés eredménye, elégedettségméres, az ellendrzést megel6zo6 S €vben
lefolytatott ellendrzések eredményei ¢és a fejlesztési tervek)

e Interju az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

o A fenntartd képviseldje
o Az intézmény vezetdje
o A pedagdgusok
o A sziilék képviseldi
e A pedagoégiai munka infrastruktirajanak megismerése folyamatos megfigyeléssel

Az intézmény ellendrzésének tovabbi sajatos teriiletei a Pedagogiai program
mellékletében talalhato, a neveldtestiilet altal elfogadott Elvaras rend dokumentumaban
megfogalmazott indikatorok alapjan torténik. Az intézményi onértékelés a nevelési
oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan készitett Bels6 onértékelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.
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2.1rész

Az 0voda koznevelési intézményként valo miikkodésére vonatkozo

szabalyok

1. A miikodés rendje

1.1.

Altalanos szabalyok

Az Egyesitett Ovoda nevelési év rendjét az Egyesitett Ovoda Eves Munkaterve hatirozza
meg, a kovetkezok szerint:

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

1.2.

a nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat és felhasznalasat

a szlinetek idGtartamat

a nemzeti és 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat

az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak
idépontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
id6pont;jat.

Az Egyesitett Ovoda Hazirendje az alabbi szabalyozott eljarasokat

tartalmazza:

6vodai nyitva tartas

a gyerekek érkezésének - tavozasanak rendje

a nevelési év rendje

az 6voda, a csoportok napirendje

az 6vodaztatasi tamogatas modja

a gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések
téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai

fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.

Az 6voda lizemeltetése a Fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartds alatt sziinetel.

Az intézmény:

nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
zarva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.
A zarva tartds ideje alatt minden esetben a gyermekek elhelyezésérdl igény szerint ligyeleti
rendszerben gondoskodunk.
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Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az Egyesitett Ovoda igazgatéja
engedélyezi. A nevelési év a targyév szeptember h6 01 napjatol a kdvetkezo €v augusztus ho
31. napjaig tart.

Az elso gyerek érkezésétdl az utolso tadvozasaig 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekkel. A
részletes szabélyozast az Egyesitett Ovoda Hazirendje tartalmazza.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkoz6 sziili igényeket
irasban - a zarva tartas elott a tagovoda titkaranak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani a tagovoda
vezetdje, majd igazgatdja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott szerdai napokon 8-12 oraig a
hivatalos tligyek intézésére tligyeletet kell tartani. Az iigyeleti beosztast a szabadsagok
figyelembevételével a tagovoda-vezetd késziti el, melynek idépontja tagdévodanként eltérd
lehet.

A nyitvatartasi id6 atlagosan napi 11 éra. A pontos nyitva tartist az Egyesitett Ovoda
Hézirendje szabélyozza, mely évenként feliilvizsgalatra kertil.

Az 6voda igazgatdjaval torténd eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora) is.

A személyre sz6l6 munkaidé beosztast az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete
tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentdlasat a mindenkori jelenléti iv napi
vezetése €s alairdsa biztositja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulés ellendrzéséért a tagovoda-vezetd a felelds.
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2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Vezetd beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Az igazgatosag rendelkezési idejének megfelelden.
Egyesitett Ovoda igazgat6 Kivétel: tagovodak latogatasa az dvodak havi programjanak

¢s az ellendrzési tervnek megfelelden. egyéb hivatalos
elfoglaltsag

Az igazgatosag rendelkezési idejének megfelelden.
Altalanos igazgatohelyettes Kivétel: tagovodak latogatasa az 6vodak havi programjanak
¢s az ellendrzési tervnek megfeleléen

Tagovoda-vezetok Személyre sz6l6 munkakdri leirasuknak megfelelden.
Kotelezd oraszamuk a fenntartd hozzajarulasaval:

e 3-4 csoportos tagovodaban: heti 19 ora

e 5-6 csoportos tagévodaban: heti 16 ora

e 7 vagy tobb csoportos tagovodaban: heti 12 6ra

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

A tagovoda - vezetoknek, illetve az intézkedésre jogosult személyeknek a teljes nyitva tartas
alatt az intézményben kell tartozkodniuk. Ha a tagbvoda - vezetGje a sziikséges vezetdi
intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt nem tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az éves Munkatervben meghatarozott intézkedésre jogosult 6vodapedagdgus latja
el. Anyitva tartas reggeli és délutani tigyeleti id6tartamaban, valamint a vezetdk érkezése elott,
illetve tavozasa utan, a munkabeosztas szerinti tigyeletes pedagogus helyettesiti a vezetot, jelen
SZMSZ a vezetdk helyettesitésére vonatkozo szabalyozasa alapjan.

A vezetOk a kotelezd oraszamon tul munkaidejiiket vezetdi feladatok végzésére forditjak.

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tdvolléte nem akadéalyozhatja.
A tagovodakban a 30 napon beliili helyettesités rendjét a tagdvoda-vezetd, azon til az Egyesitett
Ovoda igazgat6ja rendeli el.

Az igazgatdsag legalabb egy vezetd beosztasu tagja koteles rendelkezési idoben az igazgatosag
épiiletében tartozkodni.

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgat6 vagy a tagovoda-vezetd
folyamatos benntartozkodésa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
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3. Az Egyesitett Ovoda igazgato, tagovoda-vezetok
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az Egyesitett Ovoda igazgatojanak akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs betoltve, az intézmény miikddésének biztositasa az altalanos igazgato helyettes feladata.
Ez 1d6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, amit a Fenntartd az igazgaté munkakori leirdsaban
meghataroz. Mindkettdjik tavollétében az ovoda igazgatdésaganak székhelyén mikodo
tagintézmény vezetd jogosult intézkedésre. A tagovoda-vezetdok helyettesitési rendjét az
Egyesitett Ovoda éves munkaterve szabalyozza.

A tagdovoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezetoi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) atagovoda vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
tagintézmény vezetd - helyettesnek kell ellatnia vagy a kijelolt intézkedésre jogosult
o6vodapedagdgusnak.

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagogusnak kell ellatnia;

a) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a tagdovoda- vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.
Az tagbvoda- vezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo
tigyek kivételével.
Az Egyesitett Ovoda igazgatéjanak tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos
tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkozd megbizas a Fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell
hozni (értesités, kifliggesztés).

A tagovoda- vezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkozé
megbizas az Egyesitett Ovoda igazgatoja altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell
hozni (értesités, kifliggesztés).
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Az irasban adott megbizas hianyaban az tagovoda- vezetét, tavolléte esetén a legmagasabb
fizetési fokozatba tartozé kézalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

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

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeté-helyettes helyett,

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

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az ligyeleti id6ben a vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint
ez idében munkat végz6 Ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozo ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az Egyesitett Ovoda igazgatésagi szintii helyettesitések elrendelése az igazgato feladata. Az
igazgatosag igazgatojat, altalinos igazgatd helyettesét, az Onkorményzat képviseltestiilete
felmentette a csoportban letdltendd kotelez6 oraszam alol. Heti teljes munkaiddben latjak el

vezeti megbizassal kapcsolatos feladataikat.

4. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak
rendje, és a munkavégzés altalanos szabalyai

A kozoktatasban alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait
a Nkt. 66.§ a pedagogusok jogait és kotelezettségeit a torvény 61. - 62.§- a rogziti. A
kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a Kjt. és az
Mt. rendelkezései hatarozzak meg.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyado a
munkakori leiras, az Egyesitett Ovoda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartos
megbizasuk.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap haszndlt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdgus havonta
koteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznalatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagdgus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 oras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan a tagovoda-vezetd engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg
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egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni a tagintézmény
vezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Az évoda alkalmazottai
munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjadk el az
intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat a tagovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt.,, az Nkt, az 6voda miikodését meghatarozé intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat.

5. A vezetok és az o0vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az Egyesitett Ovoda Sziiléi Szervezettel valo egyiittmiikodésének szervezése az ovoda
igazgatojanak feladata, melynek tartalmét és formajat az Eves Munkaterv és a Sziili Szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg a Sziil6i Szervezet elndkével. A milkodés
feltételeirdl az igazgatdo gondoskodik. Az Egyesitett Ovoda igazgatdja nevelési évente két
alkalommal az Eves Munkaterv alapjan kezdeményez értekezletet az Egyesitett Ovoda Sziil6i
Szervezetének a szamara.

A tagdvodai szintl sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése a tagovoda vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet milkddésének feltételeir6l a tagévoda- vezetd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az Egyesitett Ovoda Sziiléi Szervezettel az 6vodaigazgaté, a tagdvodai szintii sziiléi szervezet
vezetdjével a tagdvoda- vezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének
képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagogus tart kapcsolatot.

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

Ha a sziildi szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.
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Az Egyesitett Ovoda igazgatdja a Sziil6i Szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A tagovoda szintli ligyekben a tagévoda vezetdje, cSoportszintii ligyekben a csoport Sziiléi
Szervezetének képviseldjével az dvodapedagodgus tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a
csoport Sziildi Szervezetének képviseldjét folyamatiban tdjékoztatja.

A Sziiléi Szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattev jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor

o a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa

o a vezetdk intézményben vald benntartozkodéasa

o belépés és benntartdzkodds rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval

o a vezetok ¢€s a szlil6i szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,
o kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja
o az innepélyek, megemlékezések rendje

. rendszeres egészségligyi felligyelet s ellatas
o az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban
e a hazirend elfogadasakor
. a sziiloket anyagilag is €rint6 ligyekben
. a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében
e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
e vezetdi palyazatnal
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megéllapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,
e nevelOtestiilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valasz adast;
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Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérés a tagovoda vezetéhoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a szul6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb foérumon torténd targyaldsandl, a meghivasrdl az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziild szervezet feladatai elldtdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

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

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és a tagovoda- vezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

e szoObeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,

o kozremiikdodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ‘értekezletek, lilések,

e Sziil6i Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
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e anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
e irasbeli tdjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a Sziildi Szervezet jogkorébe
tartozod ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a Sziiloi
Szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a Sziil6i Szervezet nevére szo6lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A Sziil6i Szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a Sziildi Szervezet
szervezeti ¢és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a Sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a tagévoda vezet6k feladata, hogy az dvodai
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informdacids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény mitkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziilé1 Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabdly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony miikodését
e tamogassa a tagovoda vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az Egyesitett Ovoda
igazgatoja és helyettese képviseli. Az Eves Munkatervben rogzitettek alapjan a tagovoda-
vezetok, és a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiillonb6z6 tarsintézményekkel.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

e A bolcsode és ovoda kapcsolata

A kapcsolattartd pedagégus személye az évenkénti Munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizatisa alapjan latja el. A nevelési év kezdetén
egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonds elfogaddsa. Szakmai munka kdlcsonos
megismerése meghivassal, szakmai napokon valo részvétel, 6vodaba keriilé gyerekek
megismerése, Ovodapedagdgus bolcsddei latogatasaival, bolcsddések ovodaba torténd
latogatasaval.

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd €s helyettese, a tagovoda vezetdje €s az adott nevelési
évre megbizott 6vodapedagogus
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A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése az Ovoda-
bolcsdde atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: koOlcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald
részvétel, sziiloi értekezlet.

e Altaldnos Iskola

Az 6voda igazgatdja, a tagdvoda-vezetdk, a pedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak a
lakokorzetiik szerinti iskola igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az
iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitdé egylittmiikodés kialakitasa. A
nevelési év kezdetén egyiittmikodési terv kialakitdsa, kolcsonds elfogadasa jon 1étre a
pedagégusok szakmai programjaira, az Ovodasok iskolaval valé ismerkedésére,
iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonos részvételre.

Kapcsolattartd: az évodaigazgatd és helyettese, a tagovoda vezetdje €és az adott nevelési

évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szlldi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonos elfogadasa

- pedagoégusok szakmai programjai

- Ovodasok iskolaval vald ismerkedése

- Unnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel

- értekezletek

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsd
felévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

o Egészségiigyi Szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az Egészségligyi Szolgaltatoval (XIII. Ker. Egészségiigyi Szolgalat Kozhasznu
Nonprofit Kft., 1139 Budapest, Szegedi Ut 17.) valoé kapcsolattartas az tagdvoda-
vezetok feladata.

Kapcsolattart6: az dvodaigazgatd és helyettese, a tagévoda vezetdje

A feladatellatasra szol6 megéllapodast az Onkorményzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: kiterjed az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo
szolgaltatdsra: munkaba allas eldtti orvosi vizsgalat megszervezésére €s az idoszakos
orvosi vizsgalatokra, a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-
egészseégligyi feladatokat végzd szervezet, az dvodavezetdvel egyeztetett rend szerint,

egylittmiikddve végzi a preventiv munkdt. Az alkalmazottak alkalmassagi
munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkéba allas el6tti
orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgélatra torténd beutalds az 6vodavezetd
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
A védond segiti az dvoda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség
fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek
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fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megelézését. Az
intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségtejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, konzultacid, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

e Budapest XIIL Tankeriilete PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda, EGYMI Nevelési
Tanacsaddja, Fovarosi 3/2. szamu Tanulasi Képességet Vizsgaléo Szakértoi és
Rehabilitaciés Bizottsag, Fovarosi 4. szamu Tanulasi Képességet Vizsgalo
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai Szolgaltaté Kozpont,
Budapest XIII. keriilet Tankeriilet Pedagogiai Szakszolgalat

A kapcsolattartas feladata: a tagdévodakban megjelend igény szerint szakmai segitség
kérése. A Szolgaltatdo munkatarsainak meghivasa az Egyesitett Ovoda szakmai napjaira.

Kapcsolattartd: Egyesitett Ovoda igazgatoja és helyettese, a tagovoda vezetbie, és az
adott nevelési évre a munkatervben tagintézményenként megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
Szakértdi bizottsagi tevékenység

- aharmadik életéviiket betoltott gyermekek, tanulok teljes korti pszichologiai,
pedagogiai-gyogypedagogiai vizsgalata, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség
(BTM) megallapitasa vagy kizarasa és az ehhez kapcsolodo feliilvizsgélatok elvégzése

- a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségének megallapitdsa (iskolaérettségi
vizsgalat), ha a gyermeknél vizsgdlataink alapjan sajatos nevelési igény
valoszinlsithetd, tovabbi vizsgalatokat a megyei szakértdi bizottsag végez.
Nevelési tanacsadas

- a negyedik ¢letéviiket betoltott gyermekek korében a tanuldsi és beilleszkedési
nehézségek megeldzése céljabol sziirdvizsgalat végzése a sziild illetve az Ovoda
kérésére

- pszichologiai, gydgypedagodgiai-pedagogiai  vizsgalatot kovetden segitségnyljtas
(terapia, tanacsadas, konzultacio, fejlesztés) a gyermek csaladi-, €s 6vodai neveléséhez,
a tanul6 iskolai neveléséhez és oktatasdhoz, ha a gyermek, tanuld egyéni adottsaga,
fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlodésének iiteme ezt indokolja

- pszichés allapot feltarasat célzd vizsgélat végzése és szakértdi vélemény készitése a
sziild, a jogszabalyban meghatarozott esetben a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény hatalya ala tartozd gyermekvédelmi
szakellatast, gyermekjoléti alapellatast végzo intézmények kérésére.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid,
szuldi értekezleten valod részvétel.
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A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény

megkérésére

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

- agyermekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

- az 6vodavezetd, az d6vodapszichologus konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus €s
6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

o Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: a tagévoda vezetdje, valamint az adott nevelési évre a munkatervben
tagintézményenként megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat formédja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszElés, konzultacio, sziildi értekezleten vald részvétel.

Az o6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasait a Budapest Fdvaros Pedagogiai
Szakszolgalat XIII. Ker. Tagintézménye, ¢és a PRIZMA EGYMI logopédusai
biztositjdk, a Fenntarté altal megallapitott 6raszdmban. A logopédus rendszeres
kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, a tagévoda- vezetdjével.

Gyakorisag:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dovodapedagogusokkal,
konzultacié, informacié atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a

nevelési év végeén
e Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Az Egyesitett Ovoda gyermekvédelmi felelse folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
Szolgalattal (1134 Budapest, Tiizér u. 56-58.), amelyrél a tagdvoda-vezetoknek
rendszeresen beszdmol. A kapcsolattartast vezetdi szinten a tagévoda-vezetd gyakorolja,
gondozza, az Egyesitett Ovoda igazgatdja feliigyeli. A kapcsolattartas kiterjed a
gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot ellatd6 maés személyekkel,
intézményekkel, hatésdgokkal valé kapcsolatokra.

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd €s helyettese, tagovoda- vezetd, illetve egyeztetést
kovetéen az Egyesitett Ovoda és a tagovodai gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekko6zdsség védelme miatt ez indokolt. A kapcsolattartas tovabbi lehetséges
modja: értesités, konzultalas, rendezvényre meghivas.
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- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az O6voda a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek 1atja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbeszElés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

- koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

- sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat €s a gyermekjogi képviseld cimének és
telefonszamanak intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen
megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az o6voda nevelési

programja tartalmazza.

e Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal
Oktatastligyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szamara lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetit Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsdgan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

- A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl €s — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.

- A vitdban 4allo6 felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

- A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

- A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

- A vitarendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattdraban is elhelyezésre
kertilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattartd: a tagovoda vezetdje

e Fenntartoval

Az intézmény az Egyesitett Ovoda igazgatojanak és altalanos helyettesének személyén
keresztiil tart folyamatos kapcsolatot az Onkormanyzattal, a Szocialis és Koznevelési
Osztallyal, valamint az IMFK - val.

Kapcsolattartd: igazgatd
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A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

- az intézmény miikddésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara

- az intézmény alapdokumentumainak elbterjesztésére, amennyiben erre sziikség van

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

- azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

- az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

- avezetés tagjainak értékelésében és mindsitésében vald részvételre

- az intézmény szakmai és taniigy-igazgatasi ellendrzésére

A kapcsolattartas formai

- szobeli tajékoztatas

- beszamolok, jelentések

- egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel

- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

- specidlis informacid szolgaltatds az intézmény milkddéséhez, gazdalkodéasihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolodoan

- statisztikai adatszolgaltatas

- az intézmény miitkodésének és tartalmi munk4janak ellendrzése, értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint
e Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd €s helyettese, a tagovoda vezetdje, és az adott nevelési évre
megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formadja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

- Jozsef Attila Miivelddési Kozpont (1131 Budapest, Jozsef A. tér 4.)

- Angyalfoldi Gyermek- és Ifjusagi Haz (1138. Bp. Dagaly u. 15.)

- egyéb, budapesti kulturalis intézményekkel, az 6vodaba beérkezd programajanlatok

alapjan

e Alapitvany kuratériuma / amennyiben a tagévoda rendelkezik alapitvannyal /
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Kapcsolattartd: tagovoda-vezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a sziildi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

e Egyhazak és 6voda kapcsolata

A vallasgyakorlassal 0Osszefiiggd jogok ¢és kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra a Nkt. -ben foglaltak megtartasaval torténik. Az 6vodas gyermekek
részére a torténelmi egyhazak altal nytjtott hittan sziiloi igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢€s sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. Az
ovodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefiiggd jogok, kotelezettségek
megallapitdsa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval
torténik. A hit és valldsoktatas idejének €s helyének meghatarozasahoz be kell szerezni

a szlil6i szervezet véleményét.

e Az intézményt timogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Kapcsolattartd: Egyesitett Ovoda igazgatojanak és helyettesének, a tagévoda
vezetdjének a feladata.
A Kapcsolat tartalma:
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy
a tamogato megfelelo tdjékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl

- atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeir6l
- Azintézmény a kapott tdimogatasrol €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithatd legyen a tamogatés felhasznaldsanak maddja,
célszerlisége, valamint a tdmogat6 ilyen irdnyl informadcidigénye kielégithetd
legyen.
Az Egyesitett Ovoda igazgatéja és a tagovoda-vezetd feladata, hogy az 6voda szaméara minél
tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.
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7. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodésa a kdvetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és O6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
o A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt a tagovoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e A tagovodaba érkezdt fogadod alkalmazott az illetSt az dvodatitkari szobaba kiséri,
aki belépésehez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.
e Az dvodatitkar a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
tagovoda vezetdnek jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a tagovoda
vezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

e A tagovodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodaigazgato vagy a tagovoda-vezetdvel vald egyeztetés utan engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kitelezd modon jelezni kell az 6vodavezetdnek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
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e Az Egyesitett Ovoda igazgatéja engedélyezheti kereskedék belépését,
benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszonapokon
A tagovoda-vezeté iigynokok, iizletkotok belépését, benntartézkodasat
engedélyezheti:
e iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
e az d6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitészer, konyv...)
e A benntartézkodas a tagovoda - vezeto altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, 6vo eloirasok
8.1.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Egyesitett Ovoda igazgatojanak feladata az egészségiigyi feliigyelet megszervezése, és az
egészségligyi (orvosi, veédondi) munka feltételeinek biztositdsa. A tagdvoda-vezetd
gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi/védondi vizsgalatairdl szolo igazolasok
ellendrzésérdl és nyilvantartdsarol / statusz lap /, a gyermekek sziikséges 6vodapedagdgusi
feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.

Az Ovodéaba jaré gyerekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét a Fenntartd
Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodds keretében a védond latja
el. A kotelezd véddoltasok az Ovodadban nem adhatok be. A gyermekek egészségiigyi
statuszvizsgalatat nem az dvodéban végzi az orvos. Az egészségiigyi feliigyelet €s ellatas
rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza. Az 6vodaba jard gyerekek
intézményen belili egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd Onkormanyzat és a hazi
gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas keretében gyermekorvos és védond latja el
nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban. Evente egy alkalommal
fogorvosi, szemészeti és hallds szlirés torténik. Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd
egészségiigyl vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben végzi a sziilo feliigyelete mellett.
Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.
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8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Az tagovoda-vezetd felelés az 6voddban a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért.

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

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentélésa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

o Kirdnduldsok biztonsagos elokészitése, a busz kiranduldst a mindenkori
balesetvédelmi eldirasok alapjan torténd megszervezése / biztonsagi ov, érvényes
igazolas az autobusz miiszaki allapotarol /

e A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzéjarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben
szabalyozza).

Az Egyesitett Ovoda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitds €s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos
¢s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatdson valo részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

A tagdvodikban egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartozkodnak

e hakiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... )

e ha az utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjadk meg

e ¢segyéb esetekben.

A tagoévoda vezetéje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a tagovoda vezetd
fel¢ jelezze, aki tovabbitsa az 6vodaigazgato és/vagy helyettese felé.
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A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelelo mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az Egyesitett Ovoda dolgozéinak feladatai
A tagovoda - vezetojének feladatai az alabbiak:

e Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

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

e Gondoskodjon a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalménak évenkénti ismertetésérol.

A tagovoda - vezetojének felelossége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet

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

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

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

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

e ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovo
intézkedések sziikségessége.
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Az Egyesitett Ovodai alkalmazottak felelgssége:

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

e A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢és a tagoévoda vezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelmeényeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,

e a sziil6 azonnali értesitése,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithato, akkor a sziilével valo egyeztetés utan orvoshoz lehet vinni,

e abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.
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Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
tagovoda - vezeto felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell a tagovoda vezetSjének, az Egyesitett Ovoda
igazgatdjanak ¢és fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockéazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi OvO-védd elbirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgédlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralaptl jegyzékonyv egy
példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil§jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell Orizni. A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a
munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

88



A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A gyerekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen- ismertetni kell az
egészséglk ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat az 6vodai nevelési év, valamint
szlikség szerint a foglalkozas, kirdndulés, tevékenység elott.
Az ismertetés tényét, tartalmat az Ovodai Csoportnaploban dokumentalni kell. A
csoportszobaban, valamint az 6vodan kiviili program alkalmaval gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél. Az Egyesitett Ovoda Hazirendje szabalyozza a
kovetkezd 6vo-vedo eldirasokat:
e agyermek védelmére vonatkozo sziildi nyilatkozatok, engedélyek szabalyai
e abalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok
e az intézmény biztonsagat garantalo szabalyok
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
e az dvodan kivill szervezett foglalkozasok sziil6i engedélyeztetésének modja,
szabalyai
A nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal, programokkal kapcsolatos
szabalyok:
e a sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzésében a Héazirendben
foglaltaknak megfeleléen
e az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kirandulas idépontjat, helyszinét, a sziil aldirdsaval adja beleegyezését a
programon valo részvételre
e a csoportok faliijsagjain a kitliz6tt havi programon kell az ismétld
tajékoztatast megadni a sziilok felé
e az Eves Programterven kiviili egyéb foglalkozisok szervezésekor, az
esedékesség elott 6t nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a sziild
tajékoztatasaban, az engedély megszerzésében

Minden honap 30. napjaig a tagovodak a Havi Programtervezetben tdjékoztatjdk az Egyesitett
Ovoda igazgatéjat a tagovoda rendezvényeirdl, az dvodaépiileten kiviili foglalkozasokrol.
A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tti havi munkaértekezleten szobeli tajékoztatas torténik
a kirandulas feltételeinek beszamoldsaval, melyrdl feljegyzés késziil. Az egyeztetés utan a
Téavozasi Fiizetet a kisérok alairjak, a kiilsé foglakozas megkezdése el6tt. Az dvodan kiviili
foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a tagévoda vezetdje a
Téavozasi Fiizetben ellenjegyezte.
A tagdvoda vezetOjének engedélyezési feltételei:

e minden 8 gyermek utan egy kisérd biztositasa (6vodapedagdgus, pedagdgiai

asszisztens, dajka)
e acsoport ,,balesetvédelmi oktatdsdnak”, felkészitésének megléte
e asziloi engedélyek megléte, megteleldssége.
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Nevelési idoben szervezett Kiils6 foglalkozas lehet:

e kirandulas, séta,

e kulturdlis programok,

e sportprogramok,

e bolcsdde-, iskola- vagy konyvtarlatogatas.

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas

e bdlcsdde, iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faliujsadgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, indulési €s érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e A tagévoda - vezetdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az ovodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiillonb6zo
vesz€lyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartasformékat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 {6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

e A HACKCEP el6irdsok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

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

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.
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Ov6 védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
valo benntartozkodas soran

A tagévodakra vonatkozo specialis az adott intézményre vonatkozo eléirasokat az 6voda

Hazirendje tartalmazza az alabbiak szerint:
e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok
e Az 6voda helyiségeinek haszndlatara vonatkozé szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok
e A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok
e A kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok
e A tornaterem hasznalatira vonatkozé szabalyok
e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok
e Sport programokra vonatkozo6 szabalyok
o Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok
e A fakultacion valod részvételre vonatkozd szabalyok

9. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.
Az intézményvezetd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni. Az intézményben folytathatod
reklamtevékenység lehetséges formai, maodjai:

- ujsagok terjesztése,

- szorolapok,

- plakatok,

- szobeli tajekoztatas, stb.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli rekldm, szorolap elhelyezését minden esetben az Egyesitett
Ovoda igazgatdja, vagy a tagovoda- vezeté jovahagyasa utan lehet az 6vodaban
kifiiggeszteni.

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermekek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

e areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult

személy, szerv megnevezEését, cimét;

o areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato és a tagdvoda - Vezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A tagovodak hirdet6tablajara csak a tagovoda- vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dévoda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények Kkifliggesztése
szigortan tilos. A tagdvoda - vezetd, illetve az altala irdsban megbizott személy kotelessége a
hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

10. A sziiloi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges, fakultativ
szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai

A kizarolag az Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Programjanak célkitiizéseihez illeszkedd
tanfolyamok szervezhetéek a tagévodakban. Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak
pedagbdgus végzettségli személy tarthat.

A tanfolyamok megszervezésének szabalyai

e A sziil6 onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki ebben a
mindségeében nem az 6voda alkalmazottja.

e A sziil6 tudomasul veszi, hogy ezen 1d0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletéért.

e Az Egyesitett Ovoda igazgatdja és a szolgaltatdst nywjt6 pedagogus kozotti
egylittmiikodes feltételeit meghatarozd dokumentum elkészitése az igazgaté feladata.

e Az Egyesitett Ovoda és a Szolgaltato pedagogus kozott 1étrejott megallapodast meg kell
kiildeni a tagdvoda vezetdjének.

e A tanfolyamok kizardlag 4 — 5 éves kortol szervezhetdek,

e Egy gyermek maximum heti két kiilonb6z6 tipusu tanfolyamon vehet részt.

92



11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A tagovoda-vezetdé dont a sziikséges intézkedésekrdl, az Egyesitett
Ovoda igazgatdja és a Fenntartd értesitésérol. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre
jogosult felelés még az dvodatitkar. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az Egyesitett Ovoda igazgatojat
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget
e személyi sériilés esetén a mentdket
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
Katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az Egyesitett Ovoda igazgatoja
sziilkségesnek tartja.
Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e sth.

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozod
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

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

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az Ovodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
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Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A tagovoda vezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl
e azelsésegélynyujtas megszervezésérol
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendorség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol
e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
e az¢épilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak a tagovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért a tagévoda vezetdje a felelds.
Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvényiiek.
A tlizriad¢ tervet és a bombariad6 tervet az dvoda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e Ovodatitkari szoba

e felndtt 61tdz0k
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12. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok tiinnepek, d&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira &polasait A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az Egyesitett Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a tagovoda nevelbtestiilete az éves munkatervében hatarozza meg, melyet a
tagintézmény évente, elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo Egyesitett Ovoda és tagovodai éves munkaterv hatarozza meg.
Hagyomanyok
e A hagyomanydapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézménybe jard gyermekeket

a dolgozokat
e asziiloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval
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A tagovoda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon

e sapkan

e 7aszlon

e leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s 6vodai tinnepeken szorgalmazzuk a tagévoda nevét
jelképezd, logo megjelenitésének formait polon, sapkan, zaszlon, leveleken, meghivokon.
A tagdvodai neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoléasarol,
megorzeésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

® nevelési évnyitd tandcskozés:

® atagdvoda vezetdk részvételével minden év augusztus 30.-ig.

® atagovoda nevelési évnyito értekezlet az dvoda alkalmazottainak részvételével minden
év szeptember 1-ig,

® nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius

20-ig

szakmai napok, tovabbképzések, konferencia

hazi bemutatok

pedagogusnap

nevelési évet zaro értekezletek tagovodanként, az 6vodak nevelbtestiiletének

részvételével minden év junius 20-ig.

szakmai napok, tovabbképzések, bemutato foglalkozasok

feln6tt kozosségek ,,csapatépitd” éves kiranduldsa
® a tagovoda-vezetok munkakozossége, ¢€s mas szakmai munkakozosségek a
munkaterviikben meghatérozottak szerint tartanak értekezletet, tandcskozast

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: tagintézményenként valtozhat, Kkizarélag a Pedagégiai Programmal
osszhangban.

A tagovodak az éves munkaterv és a Programterv szerint allitjdk Ossze linnepeiket, mely

iinnepek ¢és programok nyilvanossa tételérdl a helyi neveldtestiilet hataroz.
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
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Az intézmény lobogézasanak eljarasrendje

A 2000. évi XXXVIIL. tv. moédositott 1995. évi LXXVIIL. tv., valamint a végrehajtasa targyaban
2000. VII. 20-an hatéalyba Iépett 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti
lobogét allanddan kitlizve kell tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak
egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a

fel lobogdzas szabalyait. A zdszl6 allandd mindségének megtartasardl a tagdévoda-vezetd
gondoskodik.

13.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

14.
rendelkezések

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
Egyesitett Ovoda igazgatdja vagy az altala esetenként irdsban megbizott személy
jogosult.

Az O6vodaigazgatdé az intézményt érint0 kérdésekben egyeztet a Fenntarto
sajtoreferensével.

A koz0lt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

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

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

Miikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagbgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend

Eves Munkaterv

Eves beszamolo

97


cdp://1/A0000132.KOR/

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az dvoda vezetdjénél,
e az irattarban,
e Intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése ¢€s nyilvanos dokumentumként
kezelése az Egyesitett Ovoda igazgatojanak és a tagovoda- vezetSjének feladata.

o [Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mitkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e Intézményi honlap

e atagovoda- vezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az Egyesitett Ovoda igazgat6jatol,
altalanos-helyettesétdl a tagovoda vezetdtdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

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

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

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az 6voda igazgatojanak,
vagy a tagovoda vezetdjének cimezve, aki az ligyintézési hatdridén beliil irdsbeli
tajékoztatast nyujt.

A pedagogiai program masolati példdinya minden csoportban megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elso sziildi értekezleten tajékoztatast nytjtanak a
héazirendrdl. Az 1j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
Eves munkaterv, kiilonosen ennek esemény naptéra elhelyezésre keriil a nevel6i szobakban és
a hirdet6tablakon is.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetdtol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

15. A kiilonos kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének a rendje

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

a) felvételi lehetdseégrol szolo tajékoztatod,
b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket,
a fenntart6 altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai
programot tartalmazza.
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229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A rendszergazda, az igazgato és a tagdvoda - vezet6 altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egylitt. Ezzel egy idében, kérelmet nytjt be a
Hivatal fel¢, hogy a KIR- ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

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

Felelés: az Egyesitett Ovoda igazgatéja

16. A jutalmazas elvei

Odaitélésének intézményi feltételei

A tagbvoda egyéni arculatanak, az Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Programjanak megvaldsitasa
érdekében kifejtett magas szinvonala tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozo
dontés az Egyesitett Ovoda igazgatéja és altalanos igazgatohelyettese, a tagévoda vezetSjének
hataskorébe tartozik, a belso ellenorzés értékelés és a tanfeliigyeleti ellenérzés eredményeit
figyelembe véve a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek (indikatorok) alapjan.
Az értékelés alapelvei:
e Szolgalja az intézmény kivaléan dolgozd pedagogusainak és mas alkalmazottainak
elismerését.
o Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.
e A meghatarozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.
e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével.
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Céljaink:
e a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonalu
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény Osztonzése.

A jutalmazas elvei
Az 6vodapedagogusok tekintetében

e aszakmai munkak6zdsségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megtjitdsaban: a PP- bevaléas folyamatos
vizsgalataban,

e az Egyesitett Ovoda és a tagovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott
kiemelkedd szerep, az intézmény magas szinvonalu képviselése az Oovodan kiviili
rendezvényeken ¢és a médidban,

o az Egyesitett Ovoda és a tagovoda érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve
sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositésa,

e palyazatokon val6 aktiv részvétel,

e bemutato tevékenységek, eldadasok tartasa,

e egymads szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,

o az Egyesitett Ovoda és a tagévoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban vald
aktiv részvétel,

e azintézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonalti munka,

e szakmai munka kiemelkedd szintli - hossza tav - teljesitése,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagdgiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iranyitésa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e tagdvoda vezetd és helyettese
o Kozalkalmazotti Tandcs elndke
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A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadéasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idOpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden évodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

A jutalmazassal kapcsolatos szabalyok

e Dbizonyitasi 1d6- egységesen 6 honap () kolléga és GYES s-rdl visszatérd
kolléga esetében is),

e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,

e akiilon dijazadsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,

e cgy nevelési évre szol, meghosszabbithato.

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

¢ Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

e Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

o Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutatdé munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

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

e [Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢letvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérél e szabalyzat alapjan az Egyesitett Ovoda igazgatéja, az altalanos
igazgatOhelyettes és a tagovoda - vezetd dont.

17. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda €s az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit s vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irasban ki kell
kérni a sziild1 szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsdé hetében
keriil sor a sziild1 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkdr Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, a délutani napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.
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18. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozd személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
e tovabbd, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban
annak mindsit.

19. Vagyonnyilatkozat tételi Kkotelezettség vezetoi beosztast
betoltok részére

Altalanos rendelkezések

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

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje

e az intézmény altalanos helyettese

e az intézmény tagdvoda vezetdje

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

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

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

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztis, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az Egyesitett Ovoda igazgatdja esetében a fenntartd, az altalanos igazgatd helyettes és a
tagdvoda vezetdk tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorlo igazgato.

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

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennallasarol a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazo tdjékoztatd atadasarol a munkaltatod
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds alkalmazott az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozéd és a munkaltatd megbizasdbol az Orzésért felelds a boriték
lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a
nyilatkozat 4dtadasara zart boritékban keriil sor. Az Grzésért felelds személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és
szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkoz6 és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljard szerv bontja fel.
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

20. A telefonhasznalat eljarasrendje

A tagdvodakban dolgozé kozalkalmazott a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas
teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magéncélra. A pedagogus
a gyermekek kozott Kkotott munkaidejében, mobiltelefonjat, illetve egyéb
telekommunikacios késziilékét (Iphone, Ipad, tablet, laptop stb.) magancéla beszélgetésre vagy
internettel Osszekapcsolt szolgaltatdsokra sem a csoportszobdban sem az udvaron nem
hasznalhatja. Kivételt képeznek a gyermekek szamara szervezett interaktiv foglalkozasok
(interaktiv tabla, szamitogépes oktatd program, sziil6i értekezlet stb.)

21. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a tagovoda vezetdk, a sziilok és az alkalmazotti kozosség, valamint a tarsintézmények
tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az ovoda helyiségeinek haszndlatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan

A dohényzés szabalyaira vonatkozo eléirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljék, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt a tagdvoda vezetdtdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idOponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az 6voda igazgatdjat és az épiilet
riasztasat biztositd szervet. Az ovoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet
hasznalni. Az 6vodédban csak €rvényes egészségiligyl kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.
e Az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni.
e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet!

22. A Kkozérdekii adatok megismerésére iranyuldo kérelmek
intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. torvény
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. Alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozésra.

A Szabailyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Egyesitett Ovoda:
e kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

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

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.
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A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

23. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatéo rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Kkeletkezett elektronikus 1ton eléallitott papiralapua
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,
megOrzésének szabdlyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelezd érvényii, aki munkéja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres idokozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmertilésiik €s feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,

valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora,

kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra,

kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalésara.
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mads vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy forméaban
rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének moddjatol, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtakra és a milkodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarésa, a kiildemény bontésa.

Szignalo: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy iligyintézd
személyt, az iligyintézési hataridé és a feladat meghatirozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek

megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) €s torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossdgra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatiskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
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e rendszeresen, illetve szOroprobaszerien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

e az ¢észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsdga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribatum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettol kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3l neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

o A f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna.
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Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgal6é programok

A KIR3 rendszerben keletkezett iratok. A Magyar Allamkincstar adatbazisanak, megfelel6
modon 1étrejott iratokat nyomatatds utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
Orizni.

A School System (étkezési program) rendszerben keletkez6 iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabdlyzatnak
megfeleléen meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

A szamitogépes alkalmazdsok altalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az Informatikai Szolgaltaté Kozpont, kés6bbiekben: ISZK latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegi hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivéléasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Haamentés CD -ROM - ra torténik, gy célszerti arrdl masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az 6voda igazgatdja felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mukodtetéséert,
feliigyeletéért,

e kijeldli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért ondlloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e a szervezeti egységek - tagdvoda vezetdk - vezetdivel egyiittmitkodve az iratkezelés
személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.
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dokumentélni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgato feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezeto allitja
Ossze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kdvetden a
rendszergazda feladata.

24. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 6rzését €s a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak
szerint:
Az igazgato
o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat
e jogosult az 6vodaba érkez6 kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
e jogosult kiadvanyozni
e kijeloli az iratok tligyintézoit
e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
o cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot
e iranyitja és ellendrzi az tigyviteli dolgozo és az 6vodatitkarok munkajat
o el6késziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében
e az irattdri anyag kdrosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben
e rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,
¢ informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szémitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
iizemeltetéséeért onalloan felelds személyt
e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rend;jét
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ugyviteli dolgozok és Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az Egyesitett Ovoda és a tagovodak cimére, illetve a
foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésih kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentdlja

gondoskodik az {ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattdri tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetOleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az dvoda Erkezteté — konyvébe
a szervezeti egységhez kiadmanyozads céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra el0késziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, tadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.
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A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan az 1SZK
gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer: KIR 3
Hozzaférési jogosultsaga van: az IMFK munkaiigyi eldadojanak és az Egyesitett Ovoda
tigyviteli munkatarsanak.

2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR STAT
Hozzaférési jogosultsaga van: az dvodaigazgatonak, €s a tagovoda vezetdknek.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdégépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

y oy e .

ey

és kezelési eldirasok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

Az ISZO feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcioé (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacigjat és védett helyen
kell tarolni
e meg kell hatdrozni a szadmitdgépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
e ha a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését
e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo el6irasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni
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a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is

szerepeltetni kell

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet

e ahardver ¢és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés

révén) védeni kell.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatojanak ki kell
vizsgalnia.

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rend;jét jelen Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az Egyesitett Ovoda igazgatdjanak felelGssége,
az ovoda nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatéalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 329/2012 (12.18) SZEM
Bizottsag hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabélyvaltozadsnak megfeleléen

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK
Készitette: 2015. november 1.
Ovodaigazgato

Ph.
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Az elfogadott szervezeti €s miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:

2015. november 1.

Mellékletek:
1. Adatvédelmi szabalyzat

2. Munkak®dri leiras mintak
3. Kozérdeki adatok megismerésének intézkedési rendje
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