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AZ SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

o A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. Torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehaj-
tasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatardl szé616 20/2012. (VII.31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasaral (kolt-
ségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidsza-
badsagral

e 1999. évi XLII. Térvény a nemdohanyzdk védelméral

e 1992, évi XXXIIIL Toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehaj-
tasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasroél (Aht.)

e 2012.évil. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

e 2012. évi lIl. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysér-
tési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabad-
sagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairodl

e 7/2013. (IIL.1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nem-
zetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl

e 62/2011. (XI.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének al-
talanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelméral

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

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasarol.

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

e A sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve, és a sajatos neve-
lési igényli tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

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

a
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132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdései-
rél

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfelada-
tok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeré-
rél és belsd ellen6rzésérol (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésé-
rol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagé-
giai-szakmai szolgaltatadsokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgal-
tatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (VI.24.) NM rendelet

277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairol és kedvezménye-
irél

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

281/2008. (X1.28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz6désrol

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosité kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa-
rol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodé-
stk feltételeirol

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védel-
meérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok
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BEVEZETO

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa; a zavartalan miikodés garantalasa; a
gyermeki jogok érvényesiilése; a sziil6k, a gyermekek és a pedagoégusok kozotti kapcso-
lat erdsitése; az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Pilismaréti Mesevar Ovoda nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC.
Torvény 70. § (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd Szer-
vezeti és Mlikodési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Pilismaréti Mesevar Ovoda miikodésének szabélyait

a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelye-
ket nem rendeznek jogszabalyok.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,

CELJA, FELADATA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intéz-
mény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az intézmény Kkiilsé és belsd
kapcsolataira vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyozo6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alap-
dokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztosi-
tott jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

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

3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat
e Hazirend
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4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Személyi hatalya

Az SZMSZ betartasa az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi gyermekre és al-
kalmazottra nézve kotelezd érvényii.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az intézmén--

nyel jogviszonyt alakitananak ki.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalésitasaban.

A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Teriileti hatalya

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt,
az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

Iddobeli hatalya

Az SZMSZ a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti idépontban 1ép
hatalyba.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szdl. Ezzel egy id6ben
hatalyat veszti a 3/2013. (I11.29) szamon jovahagyott SZMSZ.

Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartdra anyagi tobbletkotelezettséget jelentenek, a
fenntarto egyetértésével valnak hatalyossa.

Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en torténik

Moédositasa
az intézményvezet6 hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet
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II. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB
-A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL

FAKADO- SZABALYOZASOK

1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit: igy jogallasat, fenntartéjat, miikodtetdjét, ellatandoé alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatella-
tast szolgalo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdo-
kumentum (alapité okirat) és mas fenntart6i, tovabba miikodtet6i dokumentumok
hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv neve Pilismaréti Mesevar Ovoda

A koltségvetési hely székhelye | 2028 Pilismarot, Iskola utca 2.

A Kkoltségvetési szerv alapita-

i | 1959. oktober 16.
sdnak datuma

Hatarozat szama 25/1959.11.16.

A Kkoltségvetési szerv alapita-

1959.11.16.
sanak datuma

A koltségvetési szerv jogallasa | helyi onkormanyzati koltségvetési szerv

onalléan mlikodo koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv besoro- | pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Pilismaroti Pol-
lasa garmesteri Hivatal latja el, munkamegosztasi megal-
lapodas alapjan

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

Megnevezése Pilismarét K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Székhelye 2028 Pilismarot, Rakéczi F. u. 15.

A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése, székhelye

Megnevezése Pilismaro6t Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Székhelye 2028 Pilismarot, Rakoczi F. u. 15.

A Kkoltségvetési szerv kozfel- | vodai nevelés

adata

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorola-
sa

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

0911 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény altal megfogalmazottak szerint
az onkormanyzati fenntartasu intézmények alapfeladata: 6vodai nevelés, a gyermek-

neveléshez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalé foglalkozasok keretében
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folyik.

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa. Enyhe értelmi fogyatékos
gyermekek fejlesztése. Beszédfogyatékos gyermekek terapiaja.

Megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartds és sulyos rendellenességé-
vel kiizdé gyermekek fejlesztése, illetve egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd gyer-
mekek integralt nevelése.

Gyermekétkeztetési feladatok ellatasa, intézményen kiviili gyermekétkeztetés.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megje-
lolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
0911 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkciéo megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésé-
091120 (ot . .
nek, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Ovodai intézményi étkeztetés

A koltségvetési szerv miikodési teriilete

Ovodai nevelés-gondozas tekintetében Pilismarét kozség kozigazgatasi teriilete, egyéb
teleptilésekrol kapacitaskihasznalas végett jelentkezés alapjan.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetSje az intézményvezets, akit Pilismarot Koézség Onkor-
manyzat Képvisel6-testiilete nyilvanos palyazati eljaras utjan nevez ki 5 évre sz0l6
hatarozott id6ére kozalkalmazotti jogviszonyba a kézalkalmazottak jogallasarol szélé
1992. évi XXXIIL torvény, valamint a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan.
Egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szerv vezetdjét, az intézményvezet6t Pilismardt Kozség Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete menti fel, és gyakorolja a jogviszony megszilinésével, megsziinteté-

sével kapcsolatos jogokat.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6é személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony Nkt., Kjt. ésa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
Munkaviszony a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény
Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény
A koltségvetési szerv fenntartoja

Megnevezése Pilismaro6t Kézség Onkormanyzat

Székhelye 2028 Pilismarot, Rakoczi Ferenc u. 15.
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A koltségvetési szerv

Tipusa

ovoda

Alapfeladatanak jogszabaly
szerinti megnevezése

6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése

Gazdalkodasaval 6sszefliggd
jogositvanyok

Az intézmény elsésorban szakmai célu koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettség-
vallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felel6sséggel bir.
Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Pilis-
maroti Polgarmesteri Hivatal latja el munkamegosz-
tasi megallapodas alapjan.

A feladat ellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam

Feladat ellatasi hely megneve-
zése

Maximalis gyermeklétszam

Pilismardéti Mesevar Ovoda

75 6

A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon

Ingatlan Vagyon feletti rendelkezés . 1
Ingatlan cime helyrajzi | joga vagy a vagyon hasznala- Az ingatlan
f . funkcidja, célja
szama ti joga
2028 Pilismarot, s . . .
Iskola u. 2. 1029/1 Ingyenes hasznalati jog 6vodai nevelés

2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléira-

sok

A koltségvetési szerv az iranyité szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik

feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyité szerv altal jova-
hagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja, valamint az intézmény kozott
meglévé mindenkor hatalyos ,Munkamegosztasi megallapodas” alapjan kell elvégezni.

El6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény elsésorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek
felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi joggal, s felel6sséggel bir.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Pilismaroti Polgarmesteri Hivatal 1atja el.

"
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Az intézmény az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalléan
miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve fo-
lyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatarozni
e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet
e amiikodéshez sziikséges dologi kiadasokat
e a feladatellatas kapcsan felmertld személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat
o afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Elvaras a jogosult munkajaval szemben

e Az intézmény vezetlje, helyettese kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolds és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek.

e Az ellenjegyzési jogot az Onkormanyzat Pénziigyi Iroda dolgozoi gyakoroljak,
alairasukkal igazoljak, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet ren-
delkezésre all.

o A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és annak dokumen-
tumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotele-
zettséget lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségval-
lalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott el6iranyzat-felhasznalasi titem-
tervbe.

A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gydzddnie arroél, hogy
e adottjogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
- az adott eliranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve le-
hetdséget ad-e a széban forg6 kotelezettségvallalasra
e a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és 0s--
szegei 0sszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat-felhasznalasi titemtervvel

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezett-
ségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek.

A kotelezettségvallalas dokumentumai
e szerzOdések
e megallapodasok
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Az éves koltségvetés tervezése

A Pilismarét Koézség Onkormanyzat meghatalmazasaval és a Pilismaréti Polgarmesteri
Hivatallal val6 egylittmiik6dés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghataroz-

Za

e személyi juttatasokat

e munkaadoét terhel6 jarulékokat

e dologi jellegli kiadasokat

e oOnkormanyzat altal folydsitott ellatasokat

e ellatottak juttatasait

e felhalmozasi kiadasokat

e miikodési bevételeket

e Altalanos forgalmi ad6 bevételt

e azintézmény létszamkeretét...

A fenti el8iranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok
szerint az intézmény adatot szolgaltat a Fenntarté részére.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény vezetdje
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foga-
natosit

e az Onkormanyzat altal folyésitott ellatasok -étkezési dij és kedvezmények- meg-
allapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eliranyzat médosi-
tast kezdeményez

e a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére el-
végzi

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eliranyzatok felhasznalasarol
nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok, pa-
lyazati uton elnyert pénzek elszamolasat

felel6s a kiemelt cimek el6iranyzatainak betartasaért

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkoza-
tokat megteszi

az atvett pénzeszkozoket, a palyazaton elnyert 0sszegeket elkiilonitetten ke-
zeli

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsol6do eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban
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A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok az Onkorményzat hosszu tavu litemterve alapjan keriilnek vég-

rehajtasra.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok

A koltségvetési szerv szamlaszama

1202 3008 0133 2756 0010 0000

A szamlavezetd pénzintézet neve

Raiffeisen Bank Zrt.

A szamlavezetd pénzintézet cime

1133 Budapest, Vaciut 116-118.

A koltségvetési szerv adoszama

16759260-1-11

A szerv altaldnos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nall6 kolt-

ségvetési szerv afa alany.

Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallé koltségvetési szerv hataskorébe

tartoznak.

Az intézmény hivatalos bélyegzdéinek lenyomata

Hosszu bélyegzo

Korbélyegzo

Az intézményi bélyegzdok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak

e azintézmeény vezetdje

e azintézményvezetd helyettes, a vezet6 tavollétében

A kezelésiikre vonatkozo el6irasokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

Zarva tartasuk kotelezo!
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[II. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTU-

RAJA, MUKODESE

1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A vezet6nek kozvetleniil alarendelt munkakorok meghatarozasanal azt az alapelvet ér-
vényesitjiik, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi ko-
vetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciona-
lis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények fi-
gyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységet.

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

Munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal el6-
irtak szerint végzi.

Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik, vissza-
vonasig érvényes.

Feladatait a vezetd helyettes kozremi{ikodésével latja el.

Munkakori leirdsat a fenntarté késziti el.

1. abra: Ala- és folérendeltség
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2. abra: Azonos szinten beliil mellérendeltség

Intézményen beliil megtalalhato
e ala- ésfolérendeltség
e azonos szinten belll mellérendeltség

Az intézmény szervezeti felépitésébdl adodoan 1ényeges az egyes egységek kozotti kol-
csonos egylittmiikodési kotelezettség.

A dolgozdk és a magasabb vezet6 kozotti szakmai egytittmiikddésre vonatkozoé el6iraso-
kat, valamennyi munkakorhoz a feladat- és hataskort, a hataskérok gyakorlasanak maéd-
jat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6do felel6sségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koltségvetési szerv vezetdje felelds az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,
az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gya-
korolja.

Az intézményvezetd jogkorét, felel6sségét, feladatait a kdznevelés agazati torvénye és
munkaltatéja hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett ma-
gasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint
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az intézmény bels6 szabdlyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyok-
ban megfogalmazott mdédon és idtartamra torténik, visszavonasig érvényes.

Az intézmény vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felel6sen iranyitja
az intézményvezetd helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo veze-
tékon keresztill az intézmény szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott
modon.

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyité szerv (Pilismarot Kozség
Onkorméanyzat Képviseld-testiilete), mig az egyéb munkaltatéi jogokat az irdnyité szerv
vezetdje, az Onkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

3. Az intézmény vezetdjének Kiemelt feladatai

e anevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése

e a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészi-
tése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése

e ameghatdrozott munkaltatéi jogkorgyakorlas

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a Sziil6i
Szervezettel

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo6, mélté szervezése

4. Az intézményvezeto feladat- és hataskore

e a szil6i kozosséggel, a fenntartéval és a partnerszervezetekkel torténd egytitt-
miikodés

e anevelGtestiilet vezetése

e anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szaksze-
rii megszervezése és ellendrzése

e agyermekvédelmi munka iranyitasa

e agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

e az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok telje-
sitményértékelésével kapcsolatos feladatokban val6 részvétel

e azintézményi linnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezése
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5. Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

e Atanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e Avaltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiil-
s6 és belsd kdrnyezetét, a folyamatban 1évg és varhaté valtozasokat.

e Szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogi-
ai és nevelési elveinek megismerését, s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

e A Pedagdgiai Program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban meg-
fogalmazott jovéképpel.

e Reagiljon az intézményt érint6 kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

6. Az intézmény vezetdjének Kizarolagos jog- és hataskore

¢ A munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa.

e Az alkalmazottak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése.

o Kotelezettségvallalas.

o Dontés -az egyetértési kotelezettség megtartasaval- az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem
utal.

e Alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezet6nek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat az intézményvezet6
altal adott megbizas alapjan, a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan
idore kinevezett 6vodapedagogus irja ala.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( alairasa a vezet6 alairasaval és az intézmény korbélyegz6jének
lenyomataval érvényes.
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7. Az intézmény vezetdjének felel6ssége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel

az intézményi vagyon rendeltetésszerd hasznalataért

az alapito6 okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informa-
cioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hite-
lességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belsé ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért

az intézmény szakszerd, torvényes miikodtetéséért

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasa-
ért

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intéz-
ményben dolgozdk kozotti megosztasarol

az intézmény nevelGtestiiletének iranyitasaért

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellen6rzési, mérési, onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megol-
dasaért

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodtetéséhez sziiksé-
ges szemelyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében

a sajat hataskorben torténé eldiranyzat mddositasi kérelmek 6sszeallitasaért, el-
lendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért

a Sziil6i Szervezettel val6 egylittmiikodésért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti és intézményi tinnepek helyi Pedagégiai Programhoz és a munkarend-
hez igazod6 mélté megszervezésének biztositasaért

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellen6rzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csa-
pas, vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikoédteté-
se nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (intézkedéshez be kell szerezni a fenntart6 egyet-
értését, ha ez nem lehetséges, a fenntartot értesiteni kell)

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért
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e ajogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt -és nem atruhazhaté- feladatok el-
latasaért

e a pedagdgusok kozéptava Tovabbképzési programjanak, valamint az éves Beis-
kolazasi terv elkészitéséért

e apedagodgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

e az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitésé-
ért és annak miikodtetéséért

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés, tovabba a mindsitd vizsga és a mindsitési elja-
ras intézményi feltételeinek megszervezéséért

e apedagdgiai-szakmai ellendrzés eredményeképpen az Intézkedési terv elkészité-
séért, megvaldsitasaért

e kockazatkezelésért

e a HACCP rendszer miikddtetéséért

e a koznevelési intézmények informaciés tajékoztaté rendszeréhez kapcsol6do
kozérdekil informacio6 szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiilénos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok fenn-
tartdi honlapon keresztiil torténd ellatasaért

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvé-
delmi szabalyok megtartasaért (GDPR)

o az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az Irattari terv és az irat-
kezelési el6irasok folyamatos osszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkeze-
1és felligyeletéért

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért

e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az ira-
nyité szerv altal kozvetleniil meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek
megfelelo ellatasaért

e az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen tertileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkildhetd-
ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intéz-
meényvezetd altal megbizott intézményvezetd helyettes.
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Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk

e azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

e aziratiktatészama

e azligyintézd neve

e azligyintézés helye és ideje

/////

e azirat alairdjanak neve, beosztasa

A kiadmany jobb fels6 részében a kdvetkezdket kell feltiintetni
e azirattargya
e azesetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé ne-
vét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Bal oldalon ,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot
alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog
az ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja
az intézmény vezetdje

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja.

Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti
a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes felel6sségét.

9. Az intézményvezetdje kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében

e azintézmény miikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket

e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket

e aszakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teri-
leti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021.

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggé don-
tések iratait

e intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelé-
sek dokumentumait

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat

e azelbiranyzat-modositasokat

¢ mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik

e ahelyi és orszaggylilési képvisel6k megkeresésével dsszefliggd iratokat

e arendszeres statisztikai jelentéseket

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

10. Az intézményvezetd altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes teljes jogkérben, azaz min-
denre kiterjedden latja el a koltségvetési szerv képviseletét.

Az intézmény képvisel6jeként torténo eljaras rendje

Az intézmény vezetbje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at
e betegség
e tartds tavollét
e egyéb akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik

Az intézmény képvisel6jeként jarhat el a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd,
hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagdgus a kovetkezok szerint
e ahelyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képvisel6jeként
e az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan, a felhatalmazasban meghata-
rozott igyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni
e az egyes vezetdk a fenntart6 el6tt, az adott teriiletiik tigyében az intézményveze-
tével tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt

A munkaltatdi jogokat az intézményvezetd akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte ese-
tén a helyettese gyakorolja.

Az intézmény pedagodgusainak orszdgos pedagdgiai-szakmai vizsgalata és mindsitése
elvégzésében az intézményvezetd és helyettesének feladata a szakmai kozremiikodés
e az Oktatasi Hivatal altal m{ikddtetett informatikai tAmogat6 rendszerben, a mes-
terjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagogus kotelezé mindsitd vizsgdja, il-
letve mindsitd eljarasara vald jelentkezés rogzitése, az eljarasbél adodo feladatok
lelkiismeretes, hataridére valé elvégzése
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az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai timogaté rendszerben, a mes-
terjelszd-kezel6 rendszer segitségével a Pedagdgus Igazolvanyok kezelése, érvé-
nyesitése

Az intézményvezeto a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl at-

adja

a felel8sok, megbizottak feladatainak ellendrzését a vezet6 helyettesre
az Eves munkatervben erre kijelslt pedagégus szamara az 4llami, nemzeti és in-
tézményi linnepekrdl valé6 megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcso-
latos feladatokat
az intézményvezetd helyettes szamara a nevel6-oktaté munka operativ iranyita-
saval kapcsolatos, és az azonnali dontési reagalast igényl6 vezetési feladatokat, s
az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillondsen

- a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésé-

nek
- azlgyeleti rend megszervezésének
- a pedagbégus munkabdl val6 tavolmaradasanak jelzése esetén torténd te-
end6knek a meghatarozasat

a szakmai munkako6zosség vezetéknek a pedagogiai munka ellen6rzésével kap-
csolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus szamara a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolédoé feladatai koordinalasat
az intézményvezet6 helyettes szdmara a nem pedagdégus munkakoérben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének ligyeiben val6 eseti dontéseket
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetbire az
adott szakmai teriileten, a megbizas id6tartama alatt

11. Az intézményben dolgozod alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama

Neveldtestiilet 7 6
A nevel6munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak 316
Pedagégiai asszisztens 1f6
Konyhai alkalmazott 1£6

Az intézményben dolgozo alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alap-
jan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyit6 szerv altal jovahagyott koltségve-
tési rendeletben keriil meghatarozasra.

"




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021.

A foglalkoztatottak jogviszonydara a kdzalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII.
torvényt és a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszeré-
rél és a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intéz-
ményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazottai

beosztas létszam
intézményvezetd 1f6
6vodapedagdgus 6 f6
neveldmunkat kozvetleniil segitdk 3f6
pedagdgiai asszisztens 1£6
konyhai alkalmazott 1f6
A vezetonek A Megjegyzés
p . . munkakérben glegyze
Vezet0 beosztas alarendelt (munkaiddre
- foglalkoztatott . .
munkakorok e 1 hivatkozas)
létszam
6vodapedagdgus 6 f6 teljes munkaid6
intézményvezeto pedagogiai asszisztens 116 teljes munkaidé
neveldmunkat segit6 dajka 36 teljes munkaid6
konyhai alkalmazott 116 teljes munkaid6

A dolgozdk személyi anyagat az intézmény vezetdje tartja nyilvan.

Az intézmény valamennyi dolgozo6janak a személyi nyilvantartasa az intézmény Torzs-
konyvében, valamint a KIRA programban talalhaté.

A Torzskonyv rogziti az intézményre vonatkozd adatokon kiviil a dolgozok munkafelvé-
telének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket részletezo
munkakori leirasokat, a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a helyettesitési rendjét és az
ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat az SZMSZ 4. melléklete, illetve a személyre
sz60l6 munkakori leirasokat a kozalkalmazottak személyi anyaga tartalmazza.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok ese-
tében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézményvezet6 felett a munkaltatoéi jogokat az irdnyit6 szerv, mig az intézményben
a munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.
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Munkaltatoi jog

munkakor fo munkaltatéi jog
intézményvezetd gyakorolja
intézményvezeto helyettes gyakorolja

ovodapedagbégusok nem gyakorolja

a neveldmunkat kézvetleniil segitd alkalmazottak nem gyakorolja

pedagobgiai asszisztens nem gyakorolja

RiRrlwlu| k|-

konyhai alkalmazott nem gyakorolja

A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkahely, a munkavallal6, a munkakdér megnevezését

¢ A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

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

¢ A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

¢ A mindsités kotelezettségét

¢ A mentoralasi feladatok meghatarozasat

e Munkacsoportokban valo részvételét

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény Eves munkaterve szerinti feladatok el-
latasahoz specifikus munkakori leirasok kertilhetnek atadasra a megbizott alkalmazot-
tak felé hatarozott, vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett

o gyermekvédelmi megbizott

o fejleszt6 6vodapedagogus

e szakmai munkakdzosség vezetd

e Onértékelési csoportvezetd

e Onértékelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

e egyéb, a szervezet miikodésének megfelelGen... stb.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Pilismaréti Mesevar Ovodat az intézmény vezet6sége
vezeti.

Az intézményvezetd feladatait a vezetd helyettes és a szakmai munkakozosség vezetd
kozremiikodésével latja el. A vezet6k munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvan-
tartasi iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szak-
ban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.

Az intézményvezet6 helyettes megbizasat a nevel6testiileti véleményezési jogkér meg-
tartasaval az intézményvezet6 adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozat-
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lan id6re kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavondsig érvényes a megbi-
zasrol sz0l6 okmanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tert-
letre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az intézményvezet6 kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezeté kozvetlen
utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezet6i beosztottjai az intézményvezetének tartoznak felelds-
séggel, beszamolasi kotelezettségiik kiterjed

e az altaluk vezetett szervezeti egység miikodésére és pedagdgiai munkajara

e abelsd ellen6rzések tapasztalataira

e azintézményt érintd megoldando problémak jelzésére

A feladatok elosztasanak alapelvei
e azaranyos terhelés

e afolyamatossag

Az intézmény vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdi szintjei

e intézményvezetd
e vezetd helyettes
e munkakozdsség vezeto

A vezetOség az intézményi élet egészére kiterjedé iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzd,
értékel6 tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségek-
kel.

Az intézmény vezetdsége véleményezi és értékeli
e azintézmeényt érintd szervezeti és miikodési feltételeket
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdrilményeket befolyasolé kérdé-
seket, fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat
e azintézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet&ség elé terjesztenek

A vezetdi értekezlet feladata
e tajékozodas a szervezet szakmai munkajarol
e az intézmény, valamint a szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése
e képviseleti demokraciaval dontéshozatal
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A kibdvitett intézményvezetdség tagjai

e intézményvezetd

e vezetd helyettes

e szakmai munkakozosség vezetd
o kozalkalmazotti képvisel§

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkciék megvalédsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga ré-
vén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett intézményvezet0ség az intézményi élet egészére kiterjedd iranyito, tervezg,
szervezd, ellen6rzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal
és kotelezettségekkel.

Az intézmény kibovitett vezet6sége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A megbeszélést az intézményvezetd hivja 6ssze. Az intézmény ki-
bovitett vezetdségi lilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az intéz-
mény mas alkalmazottjai is.

Az intézmény vezetoségének tagja az intézményvezeto helyettes: feladatai, hatas-
kore

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az in-
tézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoéi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes munkakori leirasat a ve-
zet0 késziti el.

Az intézményvezetd helyettes a feladatait a kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével
latja el

e aszakmai munkakozosség vezet6k

e aneveldmunkat segit6é kdzalkalmazottak

Feladatainak teriiletei
e szakmai
e tanligy-igazgatasi

Az intézményvezeto helyettes felel6s
e apedagogiai munkaért
e a pedagégusok kozéptava Tovabbképzési programjanak, valamint az éves Beis-
kolazasi terv elkészitéséért
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért
e atanligy-igazgatason beliil jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok elkészitéséért,

tantlgyi nyilvantartasok vezetéséért

"
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Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovet-
kez6 hataskoroket ruhazza at az intézményvezeto helyettesre

A vezetd helyettes munkaltatoi feladatai, melyet a vezet6 tavollétében, vagy meg-
bizasa alapjan lat el

munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellen6rzése
szabadsagolasi terv 0sszeallitasa, a szabadsagok dokumentalasa

hianyzasok nyilvantartasa

a dolgozék munkavédelmi, baleset- és tlizvédelmi oktatdsaval kapcsolatos teen-
d6k megszervezése

technikai dolgozdk ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvégzése

Pedagogiai feladatai

az intézmény Pedagdgiai Programjanak megvaldsitasaban valé részvétel

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek érvé-
nyesitése

vilagnézeti semlegesség biztositasa

az intézményi neveld6munkahoz segitségnyujtas

megbizas szerint a nevel6testiileti és munkatarsi értekezlet el6készitése, lebo-
nyolitasa

a szakmai munkak6zosségek segitése

a vezetével megosztva részt vesz a Sziil6i értekezleteken, nyilt napokon

az onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasaban val6 részveé-
tel

kozéptavu és éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti 6sszeallitasa

az intézmény informacios rendszerének kialakitasaban val6 kézremiikodés, mii-
kodtetésben vald részvétel

az intézményvezet6 megbizasa alapjan a neveldmunka ellen6rzésében, értékelé-
sében, mérésében valé részvétel, a mindségbiztositasi rendszer kialakitasaban és
miikodésében valo aktiv egylittmiikodés

megbizas alapjan beszamolékat készit

Taniigy-igazgatasi feladatai

a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan

részt vesz a vezet6 kérésére a gyermekcsoportok kialakitasdban

torekszik a gyermekbalesetek megel6zésére

kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében
megbizas alapjan vezeti a tanligy-igazgatasi dokumentumokat

a gyermekek tovabbi egy évre 6vodaban maradasanak teendéivel kapcsolatos te-
end6kben részt vesz




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021.

Egyéb feladatai

a selejtezési bizottsagnak tagjaként részt vallal a feladatokban, gondoskodik az
el6iras szerinti selejtezésrol

jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre

a munkabol valé tavolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begylijti, kezeli
a technikai személyzet munkajat kozvetlentil irdnyitja, megbeszéléseket tart, el-
lendrzést végez koriikben

ellenérzi a HACCP programban eldirtak betartasat

a nyari zaras ideje alatt -a vezet6 tavollétében- szervezi az idészakos karbantar-
tasi munkalatokat

a Felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gon-
doskodik azok nevelési év eleji kiosztasarol, nevelési év végi 6sszegytijtésérdl, a
nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teendéket feliigyeli

a szlil6k szamara legalabb 7 nappal kordbban tajékoztatast ad az id6pontokrol,
Osszegyljti az ligyelet iranti igényeket

a nevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat
képviseli az intézményt a vezetd megbizasa alapjan a fenntartd értekezletein,
egyéb rendezvényein

az intézmény dokumentumainak 6sszedllitdsaban, el6készitésében részt vallal
gondoskodik a gyermek- és munkahelyi balesetek nyilvantartasaraél

az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményi linnepek és linnepélyek
el6készitésében, szervezésében, lebonyolitdsdban koordinalja az 6vodapedago6-
gusok munkajat

az intézmény targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a be-
szerzésben, az eszkdznorma szerinti igény megszervezésében

az atadott kulcsokért felel6sséget vallal

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége

kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre

Képviseleti joga

a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kilsd szervek el6tt

Kiadmanyozasi joga

jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
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Az intézményvezet6 helyettes kiadmanyozza

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb Kki-
admanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

e a feladatkorébe tartozoé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adan-
do valaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkeresé-
seket, amennyiben azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast

Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil sajat tevékenységének iranyita-
sara, koordinalasara munkako6zosség vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg
(legfeljebb ot évre) a feladatok ellatasaval.

Tevékenységét az intézményvezet6 irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasanak
megfeleléen végzi.

A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetd-
sége felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Az intézmény vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakoézosség miikodésé-
rél, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai

e aszakmai munkakozosség, 6nallo, felelds vezetése

e o0sszedllitja a Pedagogiai Program és az Eves munkaterv alapjan a munkakézos-
ség Eves tervét

e amunkakozosség miikodési tervének elkészitése

o amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

o értekezletek 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése

e az 0j mddszerek, eszk0z0k, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagogiai munka szinvonalanak emelése

e az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valé részvétel: tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzb véleménye figyelembe vehetd a peda-
gbgusok mindsitési- és teljesitményértékelési eljarasaban

e a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai
segitése

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, be-
szamolo a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagobgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljara-
sainak terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

"
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mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakézosség tagjai-
val

szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa; a gyermekek ismeret-
szintjének folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, fel-
hasznalasa

a pedagdgiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljara-
sainak terjesztése, a pedagdégusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az Intézke-
dési terv elkészitésében

részt vesz az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok ellen6rzésében,
illetve egységes dokumentacids rendszer kidolgozasaban (tajékoztatd flizetek,
naplok...)

ellen6rzi a munkakozosség tagjainak teveit, azokat elfogadasra ajanlja az intéz-
ményvezetdnek

részt vesz a kibgvitett intézményvezetdség munkajaban

képviseli a munkakozosséget szakmai férumokon

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre

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

beszamol a munkak6zosség tevékenységérol

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intéz-
kedést kezdeményez az intézményvezetd vagy a vezetd helyettes felé

adott témaban egytittmiikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai tertiletén a
pedagégiai szakmai-szolgaltatd intézmények és a Pedagdgiai Szakszolgalatok
munkatarsaival

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkako6zosség tagjait

Szakmai munkako6zodsség vezeto jogai

az intézmény vezetoje altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra ja-
vasolja a munkako6zosségi tagok Pedagoégiai Programhoz igazodé éves tervezd
munkajat

az intézmény vezet6je altal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagdégusok
szakmai munkajat, az litemterv szerinti el6rehaladast és az eredményességet
hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmaza-
sara, kitintetésére
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az intézmény vezetdje altal atruhazott hatdskoérben a pedagégusok orszagos pe-
dagdgiai-szakmai ellendrzése és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremi-
kodés

Szakmai munkakdzosség vezetd munkajaval szembeni elvaras

A jogszabaly altal eldirt intézményi onértékelés, az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténé tudatos
felkésziilés tamogatasa.

Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportba.
Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésé-
re.

Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek
és hatdésagoknak az alkalmazottjaival, képvisel6ivel, akiknek egylittmiikodése
szlikséges feladatainak ellatasahoz.

Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szer-
vezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedago-
gusok mindsitési eljarasaban.

Osztonzi a nevelétestiilet tagjait dnmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a fel-
adatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri, hogy milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége
az intézménynek.

Szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonb6z6 formait.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével.

A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommuni-
kacion alapuljon.

Szervezi és 6sztonzi az intézményen beliili szakmai egytlittmi{ikodéseket.

A helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a Pedagégiai Program modositasanak cél-
iranyos vezetése (az ismeretbdvités fejlesztése, a mddszertani eljarasok korsze-
risitése).

A munkak6zosség altal valasztott szakmai tevékenység érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvaldsitasa.

A munkako6zosség nevel6-oktaté munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figye-
lemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez val6 viszonyulasara.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed

a munkakozosség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére
az Eves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzésére
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Képviseleti joga
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az intézményen kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

12. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az intézményi kozosséget az intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak, gyermekek
és szileik, gondvisel6ik alkotjak. Az intézmény kozdsségei, melyek miikodése utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezdk

e intézményvezetd

e nevelGtestiilet

e szakmai munkakozosség

o gyermekek kozossége

o szllok kozossége

e technikai dolgozdk kozossége

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilontlt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az al-
kalmazotti k6zosség, ezen beliil
e a nevelGtestiilet (a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony
keretében, pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége)
e aszakmai munkakozosség
e a technikai dolgozok (dajkadk, pedagégiai asszisztens, konyhai alkalmazott) ko-
z0ssége

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai
o ‘értekezletek
e megbeszélések
o forumok
e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestii-
leti és alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési
és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos koteles-
ségeiket és jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kézalkalmazotti torvény szaba-
lyozza.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozo a
nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kézalkalmazott.

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalma-
zott tagja. Az intézmény alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavég-
zésiik f6bb szabalyait jogszabalyok, valamint munkak®éri leirasaik rogzitik.

Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd ko-
z0sségeken kiviil az intézmény miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden koézalkalmazottja és k6zossé-
ge. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a don-
tési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

e Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja
az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy
vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

e A dontésijog a rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizaro6lagos intézkedé-
si jog, amelyet jogszabalyok biztositanak.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelGsséggel egy személyben
dont.

Testiileti jogkor esetén a testlilet egyszerd tobbség (50%+1f6) alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban Kkifejtett javaslattal, véleménnyel kap-
csolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munka-
kori lefrasok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény Eves munkaterve tar-
talmazza. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakita-
saban iranyad6 a munkakori leiras, az intézmény vezet6je altal meghatarozott eseti vagy
tartds megbizasuk.
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Az alkalmazotti koz6sség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét -a megbizott vezetdk és a valasz-
tott kozosségi képvisel6k segitségével- az intézmény vezetdje fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egylittm{ikodést

o értekezletek

e megbeszélések

e forumok

A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, nevels-
testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyet-
értési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hiv-
ni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja ossze,
amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara

keril sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjainak feladat- és hataskore
Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony ke-
retében, pedagégus munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munka-
végzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a K6znevelési torvény és végrehajtasi
rendeletei, a Munka térvénykonyve, a Kozalkalmazotti toérvény és annak végrehajtasi
rendeletei, az életpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a K6znevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendel-
kez6 testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve. Torvényben, tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdések-
ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javas-
lattevé jogkorrel rendelkezik.

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

-
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A nevelGtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az in-
tézményt érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore

e aPedagogiai Program elfogadasa

e az SZMSZ elfogadasa

e az Eves munkaterv elfogadasa

e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e a Tovabbképzési program elfogadasa

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

e a Hazirend elfogadasa

e az intézményvezet6i pdalydzathoz készitett, vezetési programmal 0Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa

e az Onértékelési program elfogadasa

e az orszagos pedagdgiai-szakmai intézményi ellendrzés alapjan készitett Intézke-
dési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodé-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben, szobeli vagy irasbeli formaban.

A szo6beli véleménynyilvanitas formai
e szakmai konzultacio
o értekezlet
e egyéb megbeszélések

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai
e évente torténd beszamolok
e a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa, esetleges meg-
oldasi javaslatokkal

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo6 dontési jogkoreit
e Pedagdgiai Program elfogadasa
e az SZMSZ elfogadasa
e a Hazirend elfogadasa
e azintézmény Eves munkatervének elfogadasa
e éves beszamolo elfogadasa
e Onértékelési program elfogadasa
e az orszagos pedagdgiai-szakmai intézményi ellendrzés alapjan készitett Intézke-
dési terv elfogadasa
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A nevelétestiilet értekezletei, a bels6 kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendki-
viili értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhat6 dssze az intézmény lényeges probléma-
inak megoldasara, ha a nevelé6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény ve-
zetbje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén
kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezé-
séhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdemé-
nyezést elfogadja-e.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az intézmény vezetdje késziti eld.

A nevelétestiilet rendes értekezletei
Az intézmény rendes nevelbtestiileti értekezleteit az intézmény Eves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a
e aPedagogiai Program
e az SZMSZ
e aHazirend
e az Eves munkaterv
e azintézményi munkara iranyuld atfogé értékelés, elemzés
e abeszamolok
e az Onértékelés és kiils6 értékelés eredménye altal készitett Intézkedési tervek el-
fogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat

Az intézmény nevelbtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja
e nevelési évet nyito értekezlet
o elsd félévet értékeld nevelési értekezlet
e nevelési évet zaro értekezlet

A vezet0 az elGterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb 8 nap-
pal atadja a nevelGtestiiletnek.

Az at nem ruhazhaté jogkor( neveldtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveld-
testlilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt ko-
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vetéen hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevel6testiileti
értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo
Sziil6i Szervezet képviseldjét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irasos elGterjesztés
altal targyalt témarol sz616 jegyz6konyvi kivonatot 3 napon beliil késziti el.

Az intézmény vezetdje a jegyz6konyvi hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal
adja ki az intézmény végs6 hatarozatat az irasban kotelezden el6terjesztett dokumen-
tumokrol.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd latja el. A jegyz6konyvet a jegyz6konyv-
vezetd és a nevelOtestiilet dltal valasztott hitelesito irja ala (nevelGtestiileti képviseld).

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten széban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet el6tt, irdsos beszamolojat benyujtja az
intézmény vezetbjének.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén az intézmény-
vezetd helyettes latja el. A jegyz6konyvet a jegyzékonyvvezetd és a nevel6testiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ala (nevelGtestiileti képviseld és a kozalkalmazotti képvise-
16).

Ha a nevelGtestiilet egyszerd szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezet6 szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
nevelési évenként sorszamozni kell, s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok
tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemel6, emlékezteté jegyzo-
konyv késziil, mely tartalmazza

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kényvvezetd és hitelesité

nevét

e ajelenlévdk nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét (Jelenléti iv)

e ameghivottak nevét

e ajelenlévbk hozzaszolasat

¢ amoddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzo-
konyvet az intézményvezetd, a jegyzékonyvvezetd és a nevel6testiileti tagok koziil meg-
valasztott hitelesitd irja ala.

a
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A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
és hatarozatait -kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén- nyilt szava-
zassal, egyszeri(i sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendKkiviili neveldtestiileti értekez-
lethez a nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hataro-
zatképességéhez az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hata-
rozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kézalkalmazotti jog-
viszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestiilet a véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakézos-
ség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések tAmogatasarol
(vagy elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit
nyilt szavazassal hozza.

A belso6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A nevel6testiilet kiilonb6z6 k6zosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitsé-
gével e kozOsségek képviseldi utjan valésul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai
o ‘értekezletek
e szakmai megbeszélések
e intézményi gyiilések
e nyilt napok
o fogaddorak

Ezen férumok idépontjat az intézményi Eves munkaterv hatarozza meg. Az intézmény-
vezetdség az aktudlis feladatokrdl a nevel6i szobaban elhelyezett hirdet6tablan, vala-
mint {rasbeli tajékoztatokon (e-mail) keresztiil is értesiti a pedagogusokat.

Az intézmény irodajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a kovet-
kez6 dokumentumok

e Eves munkaterv

e egyéb fontos informaciokat tartalmazo6 adathordozok

Az intézményvezetoség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei
e az intézményvezetOségi llések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pe-
dagogusokat, technikai dolgozokat az iilés ket érinté dontéseirdl, hatarozatairol
e aziranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozveti-
tik az intézményvezet6 és az intézményvezetdség tobbi tagja felé

a
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A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény Eves munkaterve tar-
talmazza, melyet jol lathatd modon kell kihelyezni a nevel6i szobaban (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevels-
testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyet-
értési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hiv-
ni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat tertiletiiket érint6é kérdésekben véleményezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két évodape-
dagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettestik az intézményvezetd.

Az intézmény O6vodapedagoégusainak | 7 f6

létszama

Heti munkaid6 40 6ra

Heti kotelez6 6raszam az Nkt. 62. § (5)-(6) bekezdése értelmében
Kotott munkaid6 32 6ra (Nkt. 62. § (8))

36 6ra (Nkt. 62. § (8))
legfeljebb heti 4 draban a nevelést eldkészi-
t6, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai felada-

Neveléssel-oktatassal lekotott munka- . N L
tok, a nevelGtestiilet munkajaban valé rész-

1d vétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodape-
dago6gus szamara
26 6ra

Gyakornoki munkaidd a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje

a teljes munkaideje 65 %-a

Munkaid6 beosztas
e nevelési elején kertlil meghatarozasra

Az 6vodapedagogusok feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon
tal:
o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.
e Az érvényes intézményi Pedagogiai Programnak, a munkakozosség vezetd
iranymutatasainak megfelelen, felel6sséggel és 6nalléan, sajait modszerei és a
munkak6zdsség vezetd /intézményvezeto altal ellendrzott médon nevel.

a
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Szakmai autondémiaja, hogy szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a méd-
szereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd Sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
fejlédésének nyomon kovetési rendszerét, majd alapesetben évente kétszer, hal-
mozottan hatranyos helyzetli gyermekek esetében 3 havonta értékeli a gyerme-
keket, s azt ismerteti a sziil6kkel (alairasukkal igazoljak, hogy a tajékoztatast
megkaptak).

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az intézmény altal jovaha-
gyott dokumentumban rogziti.

A halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoéztatasara, fejlesztésére
Fejlesztési tervet ir.

Kapcsolatot tart az intézményben miikédd szocidlis segitével.

Csoportjdban mikodteti a veszélyeztetettséget észlel6- és jelzOérendszert, a
gyermek érdekében jelzéssel él az intézményvezetd és a gyermekvédelmi felelds
felé, veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében.
Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

A munkajdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazda-
gitja.

Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képes-
ségét folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azo-
kat megfelel6en alkalmazza.

Onértékelését az orszagos pedagdgiai-szakmai rendszerrel, és az intézmény altal
kidolgozott sajat elvarasokkal 6sszhangban veégzi el.

Az 6nértékelés eredményeire alapozva, a vezetdvel egyeztetve 5 évre sz6l6 Onfej-
lesztési tervet készit.

Eves tervezését, az anyaggyiijtést a Pedagdgiai Programban leirt intézményi cé-
lokkal koherensen késziti el.

Tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési mdédszerei nyomon kovet-
het6ek, megvaldsithatoak és realisak.

Adminisztrativ teenddk ellatasa

Otévente onértékelés elvégzése a pedagdgiai-szakmai ellendrzést megelézden,
neveldmunkajanak fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthet6 tertiletek
meghatarozasaval, a pedagéguskompetenciakhoz kapcsolédé altalanos elvarasok
és indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan.

Az intézményvezetGvel egyeztetve 5 évre sz6l6 egyéni Onfejlesztési terv készité-
se.

A csoportnaplé naprakész vezetése.

A Felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése.

A gyermekek hianyzasainak igazolasara sz06l6 igazolasok dokumentalasa.

a
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A gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacioé vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlddésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készsé-
gekre részleteiben lebontva, az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjed6en.

A mérések adatainak vezetése, elemzése.

Az alkalmazott médszerek bevalasanak értékelése.

Az intézményvezetd kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
Osszegzése.

Statisztikak hatariddre torténd elkészitése.

A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan intézményi
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

Sziil6i értekezleteken elhangzottakrol feljegyzést készit.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

Munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi teenddit el6készitse.

Viselkedése kulturalt, illemtudé.

Korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, ma-
gabiztos és sikeres miikodés (asszertivitas).

Szocialis érzékenység, beleérzé képesség (empatia) és konfliktus-megold6 kész-
ség.

Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselke-
dés.

Nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacios képesség.
Viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z6désbdl szarmazé humanitas és gyer-
mekszeretet.

Motivalt a Pedagodgiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai kép-
zések elvégzésére.

Felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredmeényeket sajat pedagogiai
gyakorlataban.

A rendelkezésére allo eszkozoket -a digitalis anyagokat és eszkozoket, az Eszkoz-
és felszerelési jegyzékben szereplé eszkozoket- ismeri, kritikusan értékeli és
megfelel6en hasznalja.

Pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tuda-
sara is.

Alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik.

Kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken bellil megvalésithaté koncentraciéra, a partnerekkel
valé egytlittmiikodésre.

Pedagdgiai munkajat tematikus egységekre, heti szinten tevékenységekre bontva
is megtervezi.
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e Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfelel6 stratégiakat, modszere-
ket, eszkozoket.

e Tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

e Alkalmazza a differencialas elvét.

o Epit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklédésiiket.

e Redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni ba-
nasmod megvaldsitasat.

e Tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit.

e Munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adddo sajatossagait.

e (Céljainak megfelel6en, valtozatosan és biztonsaggal valasztja meg a kiilonbo-
70 értékelési modszereket, eszkozoket.

e Visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targy-
szerlek.

e Pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és moédszerek alkalmazasara to-
rekszik, amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének alakula-
sat, fejlesztését.

e Munka3ja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal.

e A Kkapcsolattartas és az egylittm{ikodés soran hasznalja az infokommunikacids
eszkozoket (pl. internet).

e Sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

e A Pedagodgiai Programban megfogalmazott feladatait az elvarasoknak megfe-
lel6en kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziildk felé.

e Képes magat mind sz6ban, mind irdsban szakszertien kifejezni (nyelvhaszna-
lat, szakmai-pedagoégiai-kommunikaciés felkésziiltség).

e Ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezo6it meghatarozo gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerii eszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit... stb.

e Evente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal.

e A kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzéseken valo részvétellel a minden-
napi 6vodai gyakorlatidnak tdmogatasa, a bels6 tovabbképzésen vald aktiv
részvétel.

Feleldssége
A munkakoéri leirasban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban ra harul6 feladatokra
terjed ki.

Beszamolasi kotelezettség
Nevelési év végén az egész éves teljesitmény értékelése irasban.
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A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Munk3ajukat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a munkakoéri leirdsuk alap-
jan végzik.

Az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Kozvetlen felettesiik az
intézményvezeto helyettes.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat tertletiiket érintd kérdésekben véleményezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Dajkak

A csoportban dolgozé 6vodapedagbégusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok felada-
tait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagoégusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését el6segitd, részére atadhatoé informaciorol.

Létszam: 3 {6

Munkaido beosztas

Napi 8 6ra, heti 40 6ra, heti valtas.
o 5-1320
o 830-16.50
e 000-1720.ig

Feladata

e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik
a gyermekek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében, ellatja kdrnyezetében a gondozasi és baleset-megel6zési teen-
déket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése; a jatékeszkozok kezelése, tisz-
tantartasa; baleset- és fert6zésveszély elkertilése.

e Munkajat a gyermekek dvodai napirendjéhez igazodva, az dvodapedagogusok
iranyitasa mellett szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztadlkodasi teenddk ellata-
saban.

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

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemi-
ket.

o Aterem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés el6tt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozre-
miikodik az 6vodapedagdgus Utmutatasait kovetve.
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o A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkoézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem
jon.

e Arabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

e A HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgalatokon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszéd-
mintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsola-
taira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli.

A dajka a gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhat. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiléket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Mliszakcserét indokolt esetekben az intéz-
meényvezetd helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége
Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Pedagogiai asszisztens

A csoportban dolgozd 6vodapedagogusok és a pedagogiai asszisztens az egyes tervezési
id6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagogusai folyamato-
san tajékoztatjak a gyermekek nevelését eldsegito, részére atadhatd informaciorol.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat az 6vodapedagogusok iranymuta-
tasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Munkaid6 beosztas
Napi 8 ora, heti 40 6ra az intézmény aktualis igénye szerint.

Feladatai
e Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.
e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdégusok irdnymutatasa
szerint.

e A foglalkozdsokon az évodapedagdgus irdnyitasaval segiti az csoportban foly6
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a

a
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gyermekek eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt, hogy megfelelé6en tudjanak dolgozni.

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

e Segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvaron a leveg6ztetésnél, sétanal, az ud-
vari rend megtartasaban.

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

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Részt vesz a Sziil6i értekezleteken, az intézményi értekezleteken.

o Kozremiikoédik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feltigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségilikre.

e Felismeri az alapvet6 els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, ta-
nulmanyi sétakra... stb. kiséri a gyermekeket.

e Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokasainak kialakitdsdban (terités,
evOeszkozok hasznalata... stb.).

e Ellendrzi a gyermek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint
korrigalja.

Felelossége
Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kor felel6sséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége
Az intézményvezetd felé évente egyszer, szoban.

Konyhai alkalmazott

Munkajat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a min-
denkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a munkakori leirasa alapjan
végzi. Kozvetlen felettese az intézményvezetd helyettes.

Létszam: 16

Munkaido beosztas
Napi 8 6ra, heti 40 6ra, 7.30-14.30

Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

a
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o Kozvetlen felettese a vezet6 helyettes.

o A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozo részben
6nallé6 munkaval, részben az intézményvezetd, vezet6 helyettes iranymutatasa
alapjan végzi.

Altalanos feladatok
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakéri leirasa-
ban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa
e agyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien el6késziti, adagolja
e az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az intézményvezetd helyet-
tesnek
o felel6sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért
o koteles az intézményvezetdnek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zo6kon, ill. mun-
katertiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok
o élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok
o kozegészségligyi jogszabalyok
e munkavédelemrdl sz4l16 jogszabalyok ismerete, betartasa

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
o feladata a tizorai, az uzsonna el- és el6készitése, az ebéd talalasa
e az étkezéshez hasznalt eszk6z6k mosogatasa
e akonyha teriiletének tisztan és rendben tartasa
e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetéssze-
rden hasznalja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

e A szilikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

e Munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat.

e Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat.

¢ A munka megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezdd-
hetett, koteles kezét tisztara mosni és fert6tleniteni.

o Naponta/sziikség szerint kitakaritja a konyhat, az asztalokat, padlét fertdtlenitd
lemosassal tisztitja meg.
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e Hetente/havonta nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlit6szekrényeket... stb.

e A HACCP el6irasait maradéktalanul betartja, annak utasitasait végrehajtja.

e A munkakoréhez kapcsol6dé adminisztraciot elvégzi, a konyhai dokumentumo-
kat napra készen vezeti.

e A munkakoéréhez tartozd feladatait teljes felel6sséggel végzi.

13. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok ellatasa-
val megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a Kéznevelési torvény figyelembevételével szabalyozza a
nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tligyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrdl az ligyek-
rél, amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamoldk).

A nevel6testiilet az intézmény Eves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartoz6 feladatok ellatdsara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A
megbizast az intézmény vezetdje a feladat elldtdsara, annak idétartamara, hatarozott
idére adja.

A megbizasnak tartalmaznia kell
® abizottsag feladatat
e hataskorét
® anevelGtestiilet elvarasat
® abeszamolas formajat

® abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

A nevelétestiilet az Eves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsa-
got/kat (szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok...), a bizottsdgok vezetdjének,
tagjainak nevét, meghatarozott esetben a Nkt., Kjt. szerinti eljarasrendet.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyek-
rél, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezé-
sekor irasban tajékoztatjak a nevelGtestiiletet az dtruhazott hataskorben kifejtett tevé-
kenységrol.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa alapjan a nevel6testiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét
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® (vodapedago6gusok szakmai munkakozossége

® bels6 ellen6rzési munkacsoport

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhat6 a
Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzékonyvet
kell késziteni arra vonatkozdan, hogy mely

e témaban

e milyen idétartamra

e kinek

e milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat

A megbizottnak az eljart tigyben végzett munkajarol irasban kell elkészitenie tajékoztato
beszamol6jat a nevelGtestiilet részére, a Megallapodasi jegyz6konyv el6irdsa szerinti
idépont(ok)ban és mddon.

A jegyz6konyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasaroél a nevel6testiilet nyilt szava-
zassal, egyszer(i sz6tobbséggel dont.

A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorlodi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkako6zossége

Az intézmény pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre (min. 5 {6).

A munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési in-
tézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakozosség vezet6 iranyitja.

A szakmai munkakoz0sség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési
évenként az intézmény Eves munkaterve rogziti. A szakmai munkakozosségek az intéz-
mény Pedagdgiai Programja, Eves munkaterve, valamint az adott munkakozésségek tag-
jainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy évre sz616 Munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkak6zosségek napi munkajuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény-
vezetdvel. Sziikség szerint egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekinteté-
ben.

Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész ne-
veld testiiletet.
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A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel
a kapcsol6dd munkakozosséghez

A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A nevelGtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkako6zosség az alabbi tevé-
kenységet folytatja

® javitja az intézményben foly6 nevel6munka szakmai szinvonalat, mindségét

o fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat

® javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai irany-
zatok felhasznalasara

e tamogatja a palyakezd6 pedagégusok munkajat
e segiti a kiilonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat
és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

A szakmai munkako6zosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakoézosség feladatait az intézmény Eves munkaterve tartalmazza.

e A munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény ve-
zet6jének a munkakozosség vezetd személyére.

e Szakmai moédszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat, részt vesznek
az intézményi nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és médszertani
korszertisités).

e Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos mérésének/értékelésének formaira.

® Javaslatot tesznek az intézménybe felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

e Az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket il-
let6en javaslattételt tesznek.

e Javaslatot tesznek az intézmény szervezeti egységei kozotti egylittm(ikodés rend-
jét, a kapcsolattartasi formakat és azok tartalmat érint6 kérdésekben.

e Palyazatokat bonyolitanak le.

® Kiilonb6zd szintli intézményi rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus
napok szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik.

® Részt vesznek a szakmai munka belsd ellen6rzésében.

® Kozremiikddnek a gyermekvédelmi feladatok, a sajatos nevelési igény(i és a hal-

l6sitasaban.
® Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, segitséget nyudjtanak a pedagogusok
onképzéséhez.
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Kozremi(ikédnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellen6rzésének fel-
adataiban.

Segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat.

Segitséget nyudjtanak a munkakoézdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkako6zosségen beliil.

Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi intézményi szakmai munkak6zosség-
gel.

Felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.
Javaslatot tesznek a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara.

Az intézményvezet6i palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa.

Segitségnytjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval osszefliggé feladatok
végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmddot igénylé sajatos nevelési igényfd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracio6ja, valamint a tehetségfej-
lesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz.

Modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciék
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagéogusok munkajanak segitésében

A munkako6zosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z0s szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj mddszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

A munkako6zdsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagégus munkakorben foglalkozta-
tottak nevel$-oktatdo munkajanak szakmai segitésérdl.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szak-
mai innovaciék 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, Pedagogiai Program-

javal.

Kapcsolattartas rendje

Az intézményvezet6 szobeli tajékoztatasa meghatarozott id6kozonként a munka-
kozosseg tevekenységérol.
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e irasban beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol (ne-
velési év végén).

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket dsszehangoltan, az intézményi Eves
munkaterv alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozdsségekben folyé munka fontos tertilete az intézményben folyo
pedagbgiai munka 6sszehangolasanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az intézményvezetdséggel és egymas-
sal az intézményi munkaterv, a munkakozosségi munka- és feladatterv, valamint az év
végi beszamoldk és mas elemzések, jelentések 6sszeallitasaval kapcsolatos, tovdbba az
intézményi rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden -az intéz-
ményvezetdség altal kiadott- feladat teljesitést érint6 valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei

e személyes beszélgetések, konzultacidk

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések

o kibdvitett intézményvezetdség iilései

e a vezet6k és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos pedagodgiai-
szakmai ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kap-
csolatos megbeszélések

e neveloOtestiileti értekezletek

e szakmai konferencidk

A szakmai munkakozésségek kapcsolattartidsanak rendjét az intézményi Eves munka-
terv és az annak részét képezé Eves munkakozosségi munka- és feladattervek szaba-
lyozzak részletesen.

Szakmai munkakozosség vezetdje
Tevékenységét -a munkakozosség véleményének kikérésével- az intézményvezetd ira-
sos megbizasa alapjan végzi.

Az intézményvezetés tagja, akinek a munkajat a munkakori leirasanak a melléklete tar-
talmazza. Elgondolasai legyenek tudatosak, az intézmény szakmai, mindségi dokumen-
tumaival alljanak 6sszhangban.
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Megbizasanak elvei

Legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység.

A neveld testiilet altal elismert tekintély.

Tovabbképzéseken valo aktiv részvétel.

J6 szervezd, irdnyito, és kival6o pedagdgiai érzékkel rendelkezzen.
Az intézményvezet6 szakmai, mddszertani segitdje legyen.

Feladatai

A szakmai munkako6zosség 6nallo, felelds vezetése.

A munkakozésség Eves tervének dsszeallitdsa, a Pedagdgiai Program és az intéz-
ményi Eves munkaterv alapjan.

A munkako6zosség miikodési tervének elkészitése.

A miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa.

A pedagégusok tovabbképzésének, és dnképzésének szervezése és segitése.
Segitségnyjtas a tervezd munkahoz, dokumentacio ellen6rzéséhez.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j mddszerek megismertetése munka-
kozosségi foglalkozasokon.

Szakmai délel6ttok iranyitasa.

Ertekezletek 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése.

Az Gj mbdszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.

A pedagdgiai munka szinvonalanak emelése.

A pedagb6gus munkakoérben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai
segitése.

Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez.

frasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, be-
szamolo a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez.

A pedagobgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljara-
sainak terjesztése, a pedagégusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.

Mérési szempontok, mdodszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakézosség tagjai-
val.

A pedagobgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljara-
sainak terjesztése.

Részvétel az intézményben foly6 belsé ellendrzésben és értékelésben, a vezetd al-
tal jelolt tertileteken.

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamolo, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak neveld-
oktaté munkajanak szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek tudas és neveltségi
szintjérdl, a bevezetett Uj innovacidkrol, palyazatokrol, az ellen6rzés eredményeirdl, a

gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl.

"
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Az 6sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthet6 terii-
letekre.

Kapcsolattartas rendje
Az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott id6kézonként a munkakozos-
ség tevékenységérol.

Képviseleti joga
A munkako6zosség tagjainak képviselete az intézmény vezetdje felé, valamint az intéz-
ményen kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Az dnértékelési csoporttagok feladata

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

az intézményi dokumentumok és a pedagégus értékelési rendszer alapjan az el-
varasi rendszer intézményi értelmezése

az onértékelés el6készitése, megtervezése az Eves munkatervben val rogzitése
a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

a nevelGtestiileti miihelymunkak koordinalasa

az onértékelés mindségbiztositasarol valé gondoskodas

adatgyjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kér-
déives felméréshez adatrogzités...)

a nevelGtestiilet tajékoztatasa az onértékelési munka részleteirdl, annak céljarél,
folyamatardl, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol

az intézményi, a vezet6i és a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazasa a neve-
16testiilet bevonasaval, 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
Programban megfogalmazott intézményi célokkal

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsd szakérték szamara

Az dnértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik

az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban

az adatgy(jtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban

az ot éves program elkészitésében

az aktualisan érintett kollegak tajékoztatasaban

az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban

az OH informatikai tamogat¢ feltiletének kezelésében
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Az dnértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamold, osszefoglal6 elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szdmara a
pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai és tech-
nikai segitésérdl, az elvégzett onértékelési folyamatral.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok, vezetdk és intézményi onértékelések
Osszegzését.

Az 6sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthet6 tert-
letekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos bels6 elvaras

® mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok

® mindségiigyi ,el6élet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, 6nképzés)

® jogszabdlyi kornyezet ismerete

e informatikai kompetencia

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokban

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére

e munkako6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkako6zosség
tagjaival

e szakmai informaciéaramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkako-
z0sség kozott

® a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez -igény szerint- tudasmegosz-
tassal torténd segitségnyujtas

Kapcsolattartas rendje

e Az oOnértékelési csoport a munka elvégzésére tervet készit.

e A csoport sziikség szerint tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

e frasban beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés készitése a nevelGtestiilet
szamara a feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, ko-
z0s javaslatok megfogalmazasa.

Az intézményvezet6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy

® az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy
az intézményben az oktat6-nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az
Eves munkatervnek megfelelden teljen.
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Az intézmény vezetdje elkésziti az intézmény 5 évre sz6l6 Intézkedési tervét, a munka
céljat, feladatait, a sziikséges er6forrasokat, kijeloli az intézményi 6nértékelés koordina-
lasat végzo személyt.

Az onértékelési csoport tagjait a nevelGtestiilet teljes kozossége alkotja.

14. A nevel6munkat kozvetleniil segitok-kiils6 kapcsolatok

Logopédus, gyogypedagogus

Munkaltatéja a Komarom-Esztergom Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Esztergomi Tag-
intézménye.

Feladata
e a szll6i engedélyek megléte mellett az intézménybe jaré gyermekek szlirése, a
foglalkozasok rendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése
o egylittmi{ikodés a gyermekek 6vodapedagbgusaival, a szocialis segitdvel
e kapcsolattartas az intézmény vezetdjével
e afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése
o szllok tajékoztatdsa, fogaddora tartasa

Részletes feladatait a munkaltatéja (Tatabanyai Tankeriileti Kézpont) altal készitett
munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai ellendérzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a
napirend szerinti feladatellatasat és konzultacié révén, a foglalkozasokon résztvevd
gyermekek fejlédését vizsgaljak.

A szocialis segit6

A szocialis segité munkaltatéja a HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakem-
bere.

Az intézményi szocidlis segit6i munka a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segit6 tevékenység.

Feladata
e agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valé kdzremiikodés
e szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése
o egészségfejlesztésben valé kozremiikodés
e prevencio
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésének
e életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas
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Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

e az intézményi gyermekvédelmi felelds és az intézményi szocialis segité kapcso-
lattartasa, a munkatervi feladatok egyeztetése

e az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitd-
vel

e aszocidlis segité Eves munkatervének megismerése

e pontos informacié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa

e a gyermekvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa (neve-
16i értekezlet, Sziil6i értekezlet, fogadddran vald részvétel biztositasa... stb.)

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikodtetése

e a veszélyeztetettségrél szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko-
z0s elvégzése a szakszer( eljarasi szabalyok betartdsaval

e aszocialis segitd részvételének tamogatasa az intézmény munkatervében szerep-
16 egészségfejlesztési feladatokban

e a szocialis segit6 részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, Sziil6i ér-
tekezleteken

o egylittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomonkdvetés feladataiban

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalésitasa

A szocidlis segit6é intézményben valo tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadddrajanak
helye és id6pontja az intézmény hirdet6tablajan megtalalhato.

15. A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének rendje

A bels6 ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az intézményi nevel6-oktatd
munka egészét.

Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok pot-
lasara, er6sitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszersité-
séhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséeért, hatékony miikodéséért az intézmény
vezetdje felelds.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerten, illetve az ellen6rzés természetének
megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor kertilhet az ellendrzésre.




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021.

Az ellendrzések az intézmény Onértékelési és a hozza kapcsolddé Ertékelési szabalyza-
taban lefektetett eljarasrend alapjan valdsulnak meg intézményiinkben az éves Ellenor-
zési terv alapjan, melyet az intézmény Eves munkaterve tartalmaz.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az intézmény Onértékelési és Ertékelési
szabalyzata tartalmazza.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az intézmény vezetdje
dont.

A belsé ellen6rzés altalanos kovetelményei

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

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszer(ibb, leggazdasago-
sabb ellatasat

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az in-
tézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilg
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidAnyossagokat

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gaz-
dalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz

Az ellendrzést végzok kore
A belsd ellendrzést az intézményvezetd vegzi.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
e intézményvezetd helyettes
e szakmai munkakdzosség vezetdje
e Sziil6i Szervezet

Az ellenOrzés formai
¢ neveldmunka gyakorlatanak ellenérzése csoportlatogatassal
e beszamoltatas
e dokumentacié6 ellen6rzése
e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

Az egyes nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonhatja
e intézményvezetd helyettest
e szakmai munkakdzdsség vezetdjét
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e gyermekvédelmi feleldst
o szakértbi névjegyzékben szerepld szakért6t

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra {rasban észrevételt
tehetnek.

A nevelési évet zar6 értekezleten értékelni kell a pedagégiai munka belsé ellendrzésé-
nek eredményeit, illetéleg az ellen6rzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezet6 minden pedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az ellendrzést végzd személy vagy személyek 0sszegzik az ellendrzés megallapitasait -a
feltart hidnyossagokat és a kedvezo tapasztalatokat egyarant bemutatva-, az ellenérzott
személy irasban észrevételt tehet az ellendrzés megallapitasaival kapcsolatban.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a hibak és mulasztasok javitasara vo-
natkozd intézkedési javaslatokat is az értékel6 megbeszélésen kell egyeztetni.

Az értékeld megbeszélésrdl jegyzdkonyv késziil, melyet az ellendrzést végzo és az ellen-
Orzott személy is alair.

A jegyz6konyv az ellendrzott személy nyilatkozataval zarul.

A nevelési évet zaré értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésé-
nek eredményeit, illetdleg az ellen6rzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezet6 értékelésének eljarasrendje

Az intézményvezet6 munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbiza-
tasanak 2. és 4. évében, személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése
és értékelése soran a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
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A pedagodgiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenér- . A vezetoi Y
J L Kit ellen- . Az ellenorzés . ;
zést végz6 yo ellendrzés . Visszacsatolas
> oriz? . .. szempontjai
vezetd szervezeti formaja
intézmény | 6voda- | csoportlatogatas a pedagégus mun- | a feladatok végzé-
vezetd | pedagogus kakori leirasaban | sének  eredmé-
dokumentaci6 foglaltak teljesité- | pnyessége, a foglal-
ellendrzése s€ kozas anyaganak

a foglalkozas pon-
tos, a pedagogiai
programnak meg-
felel6, pedagodgiai-
lag és didaktikailag
szakszer(i megtar-
tasa

a pedagogus
szakmai felké-
szlltsége

a pedagogiai mun-
kdhoz kapcsolédo
tantiigyi nyilvantar-
tasok, az O6vodai
csoportnaplok és
az egyéni nyomon
kovetés dokumen-
tumainak folyama-
tos és szabalyszeri
vezetése

foglalkozas  szel-
lemiségének és
neveld-oktato
funkciojanak érvé-
nyesiilése

a csoportban dol-
goz6 két 6vodape-
dagogus  egylitt-
miikodése és mas,
érintett szakembe-
rekkel valé
egylittmiikodése

hatékony megva-
16sitasa,
tand6 tudasanyag
alkalmazhaté tu-
dassa  alakitasa,
melynek sikeres-
sége a gyermekek
elért eredményei-
ben mérhetd

a tani-




A pedagogusok egyéb feladatainak ellen6rzése

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel

a gyermekek részére szervezett programokon val6 részvétel, illetve azok lebo-
nyolitasaban torténd kozremiikodés

a szabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel

a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel

Munkakozosség vezetok

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé koordinaci-
0s munkavégzés

a valtozatos programokat biztosit6 munkako6zosségi munkatervek dsszedllitdsa
(egyéni javaslatok figyelembevételével)

bemutatok, sziul6i bemutatdk szervezése, szakmai konzultacidok

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az intézményvezetés és a munkakozosségi
tagok kozott

foglalkozasi és fejlesztési tervek ellendrzése

a munkakoézosségéhez tartozé kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok)

16. Belso ellendrzési szabalyzat

Az intézményi bels6 ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetdjét

a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban

a belsé tartalékok feltarasaban

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében
a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban

a takarékossag érvényesitésében

Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendérzést az ellen6rzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, dokumentu-
mok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellen6rzési modszerek

a nyilvantartasok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet tételes, le-
ird, prébaszeri és mintavételes

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle,
kisérlet és mintavétel
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e egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdésfeltétel, beszél-
getés, mélyinterju stb.).

Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az an. komplex (atfogod) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex médon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
0sszhangjat.

A célellendrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb megha-
tarozott probléma vizsgalatara iranyul.

Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara ira-
nyuld (horizontalis), nem teljes kori ellen6rzés. Célja, hogy altalanosithat6é kovetkezte-
téseket lehessen levonni és ennek megfelel6 intézkedéseket lehessen hozni.

Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

Az utdellendrzés

Ezen ellen6rzési forma egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkez6 esedékes ellendrzést
megel6z6en vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellendrzés o teriiletei és a vezeto egyes ellendrzési feladatai

Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellen6rzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az intézményvezetd felelds.

e Abelso ellen6rzés elemei
- vezetdi belso ellendrzés
- munkafolyamatba épitett ellendrzés
- eseti megbizasos belsd ellen6rzés

e Abelso ellen6rzés fobb teriiletei
- anevel§-oktatd tevékenység ellen6rzése
- avezetdi belsé ellendrzés
- munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
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A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

A Pedagbgiai Program és az Eves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pe-
dagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A nevel6-oktaté munka tartalmanak és szinvonalanak az intézményvezet6 altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése.

A kilonboz6 felszerelések, miiszaki eszk6zok, a csoportszobak berendezéseinek
szabalyszer( hasznalata.

A vezetd6i belso ellen6rzés
A vezet6 irdnyit6 tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az aldbbiakra

az intézményvezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jelle-
gl informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai
és egyéb adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendr-
zés jelentéseinek felhasznalasa

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol az alkalmazottak eseti
beszamoltatasa

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellen-
Orzés (talalokonyha)

A munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés
Az intézmény vezet6je koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkil ellendrzésre kertiljenek

a hibak, kedvezétlen jelenségek kellg id6ben észrevehetdk, felmérhetdk és meg-
akadalyozhatok legyenek

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intéz-
kedések torténjenek

az alkalmazottak személyes felelGssége a végrehajtas minden szakaszaban meg-
felel6en érvényesiiljon

A vezetoOk egyes ellendrzési feladatai

Az intézményvezetdség és a szakmai munkako6zosség vezetdk altalanos ellenérzé-
si feladatai

Az intézmény vezetbjének kotelessége, hogy a folyamatos munkakéri-tigyviteli ellenoér-

z€s mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen el6zetes terv és tajékoztatas alapjan. A
konkrét ellen6rzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hianyossagok meg-
sziintetésérol.
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A hibak kijavitasara hatarido6t kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.

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

Az intézményvezet6ség és a szakmai munkakozosség vezetok egyéb ellendrzési
feladatai
Az ellendrzési feladatok kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre

figyelemmel kiséri, hogy a beosztott pedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-e az
el6irt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd
szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban el6irt
kotelezettségeiknek

a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasagi mun-
kafolyamatokba épitett ellen6rzési rend modositasarol, kiegészitésérol

az alkalmazottak észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve intézkedéseket tesz
a szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszer(isitésére, a munkaerdvel, az
anyagi és pénzligyi eszkozokkel val6 hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére

az intézményvezet6 helyettes felel6s a kozvetlen iranyitasuk ala tartozé szerve-
zeti egységeknél a nevel6-oktatdé munka eredményes megszervezéséért
ellendrzési joguk és kotelességiik az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az
intézmény egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed

Az intézményvezet6 helyettes ellen6rzési feladatai
Ellen6rzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre

a pedagébgiai-szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd ellen6rzési feladatokra

az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az admi-
nisztracié pontos vezetésére

a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara

a kiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére

a pedagébgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara

a foglalkozason kiviili tevékenységekre

a gyermekvédelmi munkara

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosit6 eseményekre
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A pedagogusok munkajanak ellendrzése

Az ellen6rzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon
e akollégdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e
e munk3juk eredményesen szolgdlja-e az intézmény célkitiizéseit, szakmai elis-
mertségét
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsités
e afolyamatos fejlédés, képzés és 6nképzés biztositasa

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, mdédszerei, eszkozei a nevel6testiilet konszenzusan alapulé rend-
szert alkossanak.

Az ellendrzés iitemterve

Az ellenérzés idépontjainak pontos meghatarozasat az Eves munkaterv szabalyozza.

A beszamoldk elkészitése az intézményvezetd altal elére kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatos ellendrzés teriiletei
¢ amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer( foglalkozasvezetés... stb.)
e agyermekekkel val6 kapcsolattartas
e a munkatarsi kapcsolatok min4sége
e acsoportszobak és egyéb helyiségek szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése

Vezetdi felel6sség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az intéz-
meény vezetoje a felel@s, aki koteles kialakitani és miikodtetni azt a Ber. 5. § (1) bekezdé-
se szerinti modszertani iUtmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma
e bels6 kontrollrendszer
e ellendrzési nyomvonal
e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje
e informacids és kommunikacids rendszer
e monitoring
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IV. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE

VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadadsanak rendje abban az esetben, ha
a nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is elté-
réen alakul.

Az intézmény lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szii-
netel.
Az intézmény a szll6ket tajékoztatja hirdetmény formajaban

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkés6bb februar 15-ig.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziil6i igénye-
ket irdsban -a zarva tartas el6tt 7 nappal- kell 6sszegyf(ijteni. A torvény évente 5 nevelés
nélkiili munkanaprol rendelkezik.

A nyitvatartasi id6 napi 10 és fél 6ra, reggel 6.90 6ratol 16.30 6raig.
Az intézmény vezetbjével tortént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
id6ben is (rendezvény, Sziil6 értekezlet, fogado6 ora...).

Az tuigyelet reggel 6.90 - 7.00 6raig, ill. délutan 16.90 - 16.30 6raig, 6sszevont csoportban,
ovodapedagdgus iranyitasaval torténik.

Az intézményt a munkarend szerint 5.9 érdra érkezé dajka nyitja, délutdn a munkarend
szerinti dajka zdrja 17.99-kor.

A személyre sz616 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 Eves munkaterv mel-
léklete.

Az alkalmazottak a munkaidd nyilvantartas/elrendelés dokumentumat minden hénap
elején kézhez kapjak, és adott hdnap végén az intézmény vezetdje alairasaval igazolja a
teljesitést.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek idétartamat
e anemzeti és intézményi innepek megiinneplésének idépontjat
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e az elOre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, Sziil6i értekezletek, intézmény-
vezetdi fogadoorak idépontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgal6é pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol a nevelési év elsé Szii-
16i értekezletén tajékoztatast kell adni a sziil6knek, minden csoport falitijsagjan szept-
emberben ki kell fliggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni.

A megvalosulas ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Vezetdi beosztas megnevezése | Az intézményben valé tartézkodas rendje

Heti munkaideje: 40 6ra

Intézményvezetd - — - — - -
Kotelez6, csoportban toltendd éraszama: 10 6ra

Heti munkaideje: 40 6ra

Intézményvezet6 helyettes

Kotelezd, csoportban toltend6 éraszama: 24 éra

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetd vagy a vezetd helyettes az intézményben tar-
tozkodik az intézmény nyitvatartasi idejében.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas miatt az
intézményvezeto6 folyamatos benntart6zkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az intézményvezet6 és a helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intéz-
meényvezetd altal adott megbizas alapjan torténik, amirdl a neveldtestiilet tagjait és az
alkalmazotti k6zOsséget tajékoztatja nevelési év elején.

Az intézmény vezetGje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy akadalyozta-
tasa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
e az intézmény vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az azonnali don-
tést igényl6 kérdésekben a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd, hatarozat-
lan id6re kinevezett 6vodapedagbgus jogosult intézkedni.
e ezen ovodapedagogust a vezeto irasban kéri fel, megbizatasa visszavonasig tart.

"
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A vezeto6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok

a megbizott 6vodapedagogus csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasa-
ra vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak
olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok
a helyettesités soran a megbizott 6vodapedagdgus a jogszabaly, illetve az intéz-
mény belso6 szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezet6 teljes jogkdrébe
utalt igyekben nem donthet

A kiilonleges eseményekrdl az intézmény vezetdjét vagy helyettesét a lehet6 legkorabbi
idépontban értesiteni kell.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munka-
végzés altalanos szabalyai

Ovodapedagogusok

az 6vodapedagdégus munkaideje: heti 40 6ra/heti valtas

a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkoza-
sokra forditott, csoportban letéltendd munkaideje: heti 32 6ra (kotott munkaidd)
heti 4 6rat kotelezhetd az intézményben tolteni a nevelést el6készitd, valamint
egyéb pedagogiai feladatokkal, a nevel6testiilet munkajaban val6 részvétellel,
gyakornok szakmai segitésével 0sszefliggd feladatok ellatasaval, de sziikség ese-
tén eseti helyettesités rendelhetd el ennek terhére

a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat, felhasznalasat -
tovabbi heti 4 6ra- maga jogosult meghatarozni

kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivé-
ve, ha kizaro6lag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el

az intézményvezet6 hatarozza meg az intézményen belill, illetve az intézményen
kiviil teljesithet6 feladatok korét

kotelezhetd tovabba a kotelez6 érajanak letoltése utan, valamint pihenénapon is -
a 40 6ras munka idejének terhére- az Eves munkatervben rogzitett feladatok el-
végzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csala-
dokkal torténd programok... stb.)

az intézmény teljes nyitvatartasi idejében foglalkozasokat kizarolag 6vodapeda-
gogus tarthat

kotelessége a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa

Minden alkalmazottra kételezo érvényii elvaras

Sziikség esetén minden alkalmazott valtoz6 munkaidében torténd beosztas sze-
rinti munkavégzésre kotelezhetd.

A munkabdl valo6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nap-
pal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intéz-
ményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

"
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Az alkalmazottak munkaidében csak kiilénlegesen siirgdés esetekben, s csak veze-
t6i engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének el6zetes engedélyével, a csere le-
bonyolitasi médjanak megjel6lésével cserélheti csak el.

Munkajat koteles személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondos-
saggal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok sze-
rint végezni.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megallapitott munkaidé kez-
dete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapot-
ban, annak érdekében, hogy napi teend6it megfelel6en el6készitse, tovabba mun-
ka idejének letelte utdn az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfele-
16en elhelyezze.

A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a 7 6rat meghalad-
ja, 20 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinet nem munka-
idé.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése

Az 6vodapedagbgusok helyettesitése els6sorban a sajat csoportban torténik.

A helyettesitd kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az
6vodapedagdgusok, mind a technikai dolgozok esetében.

A csoportok 6sszevondsa 25 f6ig lehetséges.

A technikai dolgozék munkabeosztasat az intézmény teljes nyitva tartasa, vala-
mint a munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

2. A vezetok és az intézményi Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézményi szintl Sziil6i Szervezettel valo egylittm{ikodés szervezése az intézmény
vezetbjének feladata.

Az intézményvezetd és a Sziil6i Szervezet elndke az egylittm{ikodés tartalmat és forma-
jat az Eves munkaterv és a Sziilsi Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapit-
jak meg. A Sziil6i Szervezet milikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyok és jelen Szabalyzat tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
Sziil6i Szervezetet hozhatnak létre.

A Sziil6i Szervezet sajat SZMSZ-éré], tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tiszt-

ségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
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A kapcsolattartas formai
e szolbeli tajékoztatas
e irasbeli tajékoztatas
e Sziil6i értekezletek

A Sziil6i Szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményi szint{ Sziil6i Szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli
tigyekben a csoport Sziil6i Szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcso-
latot.

A Szl6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pont-
jainak targyaldasahoz, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a Sziil6i Szervezet az intézmény milikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javas-
lat el6terjesztésérdl -8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval
- az intézményvezet6 gondoskodik. A meghivas a napirendi pont {rasos anyaganak leg-
alabb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet.

Az intézmény vezetdje a Sziil6i Szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az in-
tézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.

A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat az intézményvezetd bontatlanul koteles at-
adni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Szervezet szamara biztositsa azokat
a dokumentumokat, informaciékat, igy kiilléonosen, hogy a Sziil6i Szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattev6 jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithas-
son, javaslatot tehessen az alabbi esetekben
e az SZMSZ elfogadasakor
e amikodés rendje, a gyermekek fogadasa
e avezetd intézményben val6 benntartézkodasa
e belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
e avezetd és a Sziil6i Szervezet k6zotti kapcsolattartas mdédja
o kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja
e az linnepélyek, megemlékezések rendje
e rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas
e az Adatkezelési Szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak keze-
lésével kapcsolatban
e a Hazirend elfogadasakor
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e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

e agyermekek nagyobb csoportjat érint6é kérdésekben

e a Sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e azintézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e az Eves munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

e vezetdi palyazatnal

e azintézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse
e nevelGtestiilet 6sszehivasat
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka ered-
ményességét

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

e ha a Sziil6i Szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tdjékozodni kivan, a ké-
rést az intézményvezet6hoz kell cimezni

e atajékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szébeli tajé-
koztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a Sziil6i
Szervezet képvisel6jének

e a Sziil6i Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érin-
t6 ligyek targyalasanal, a meghivasrol az intézményvezetének kell gondoskodnia

e ha a Sziil6i Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intéz-
ményvezetd gondoskodik arroél, hogy azt a nevel6testiilet a Sziil6i Szervezet kép-
visel6jének részvételével megtargyalja

A Sziil6 Szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd
informaciokrol a sziil6ket.

A Szild Szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény he-
lyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését.

A Sziil6i Szervezet vezetdjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit -amennyiben van el6irt hatarid6- a rendelkezésre
all6 id6n beliil gyakorolja
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megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspont-
jarol a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek

a Sziil6i Szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni

A Sziiloi Szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartas formai

szobeli, személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a Szildi
Szervezet vezetdjével

kozremiikodés az elGterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoz-
tatok elkészitésében

munkatervek egymas részére torténé megkiildése

értekezletek, iilések

Sziil6i Szervezet képvisel6jének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre

a neveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a Sziil6i Szervezet iilésére

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziil6i Szervezet jogkdrébe tartozo
ugyekrol, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a Sziil6i
Szervezet jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat, kivonatok)

a Szuldi Szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkili atadasa az érintett szemé-
lyeknek

a Szlil6i Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd dtadasa

A Sziil6i Szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a Sziil6i Szervezet
Szervezeti és Milikodési Szabalyzata tartalmazza, melyet a Sziildi Szervezet koteles nyil-
vanossagra hozni.

Az egyuttmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az intézményi Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz szilikséges

informaciés bazist megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intéz-
mény mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférést biztositsa

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az intéz-
meényi Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

intézményen beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa

Az intézményi Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az intézmény bels6
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony miikodését
tamogassa a vezet0 iranyitasi, dontési tevékenységét
véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét
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3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és maddja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szo-
cialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcso-
latot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola
Az intézmény vezetje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet sze-
rinti iskola igazgato6javal, pedagogusaival.

Kapcsolattartas célja
e aziskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyit6 egyiittmiikodés kialaki-
tasa
e az 6voda-iskola atmenet megkonnyitése

Kapcsolattarto
Az intézmény vezetdbje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat formaja
Kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, Sziil6i értekezlet.

Gyakorisag

Nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elso félévet
kovetden.

Az intézmény biztositja, hogy az informaciokat a sziil6k felé tovabbitja.

Pilismarati Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a csalad-
segit6 tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha
e agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
e agyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja megoldani
e esetmegbeszélésre tart igényt
e aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

Kapcsolattarto
Az intézmény vezetdje.

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitasa az intézményvezetd
vagy az altala megbizott személy (gyermekvédelmi felel4s) feladata.
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Egészségiigyi Szolgaltato (haziorvos, védond, gyermekfogaszat)
Kapcsolattarto
Az intézmény vezetdje.

A kapcsolat tartalma
o A gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
végzb szervezet, az intézményvezetdvel egyiittmiikodve, egyeztetett rend szerint
végzi a preventiv munkat.
e Avédond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése
- az intézmény Pedagdgiai Programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fej-
lesztése
- a magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek
fogyasztasanak és
- agyermeket veszélyeztetd bantalmazas megel6zése
e Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhet6 mdédon tervezi meg a helyi Pedagogiai
Program részét képezd Egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja
Egészségiigyi vizsgalat, konzultaci6, dokumentumelemzés.

Gyakorisag
Nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.

Az alkalmazottak alkalmassagi foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az intézményvezetd kotelessége.

A vizsgalaton val6 részvétel az alkalmazott kotelessége.

Komarom-Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Esztergomi Tagintézménye
Kapcsolattarto
Az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma
A gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, logopédiai megsegitése, a beiskola-
zas segitése, valamint tanacsaddas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja
Vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, Sziil6i értekezle-
ten valo részvétel.
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A kapcsolattartas formaja elsGsorban eseti, mely kiterjed

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvéle-
mény megkérésére

a gyermekek Pedagogiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara

az intézményvezet6 konzultacids kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgalat-
tal a vizsgalatra kiildott vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban

Gyakorisag
A fejleszté pedagogus, logopédus, 6vodapedagogusi jelzés alapjan sziikség szerint.

HIiD Szocialis, Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont
Kapcsolattarto
Az intézmény vezetdje.

A kapcsolat tartalma

A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében a szocia-

lis segit6 tevékenységének tAmogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja

Sziikségletek megfogalmazasa a HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont-
tal megkotendd egyiittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd
intézményi tevékenységéhez.

A szocidlis segit6 tevékenységének tAmogatasa az intézményben megszervezésre
keriil6 fogadddéran, esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken, Sziildi ér-
tekezleteken... stb.

Segitség kérése a HID Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttél, ha a gyer-
meket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, va-
lamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indo-
kolt.

A szocialis segitd értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziiksé-
gesnek latja.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény vagy a szocialis se-
gité megkeresésére a HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot
tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen
intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélés az intézmény részvételével, a szolgalat felkérésére.

K6zos Intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenci-
Ojara.

Sziil6k tajékoztatasa (a HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont cimének
és telefonszamanak, valamint a szocialis segit6 intézményben val6 tartézkodasa-
nak idépontjarol és helyszinérol), lehetdveé téve a kozvetlen megkeresését.

-
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Gyakorisag
Ovodapedagégusi jelzés alapjan, sziikség szerint.

Fenntarto
Kapcsolattarto
Az intézmény vezetdje.

A kapcsolattartas tartalma
Az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés, illetve
az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
e azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értéke-
lésére
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai
e szdbeli tajékoztatas
e Dbeszadmoldk, jelentések
e egyeztet6 targyaldson, értekezleten valé részvétel
e afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informacid szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoléddan
o statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag
Eves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint.

Gyermek programokat ajanloé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarto
Az intézmény vezetdje, illetve az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma
Szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapcsolat formaja
Intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a gyerme-
kekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga
Az adott nevelési évre sz6l6 Eves munkatervben meghatarozva, a Sziil6i Szervezet véle-
meényének kikérésével.

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Kapcsolattarto
Az intézmény vezetdje.

A kapcsolat tartalma
A nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formaja
Az intézményen beliil és az intézményen kiviili hagyomany6rz6 programokon val6 rész-
vétel.

Gyakorisag
Az adott nevelési évre sz616 Eves munkatervben meghatarozva.

Gyori Pedagdgiai Oktatasi Kézpont
Kapcsolattarto
Az intézmény vezetoje.

Tartalma
Az intézményvezet6 kapcsolatot tart a Gydri Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK) munka-
tarsaival és szaktanacsadoival.

A kapcsolat
A POK Eves munkatervének, toviabbképzési tervének, havi programterveinek megisme-
rése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e szaktanacsadas

Torténelmi egyhazak

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott fakultativ hit- és val-
lasoktatas a sziil6k igénye szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz
és szlil6k biznak meg.

Az intézmény biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.
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A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a Sziil6i
Szervezet véleményét.

Az intézményt tamogato szervezetekkel, személyekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel, személyekkel valé kapcsolattartas kiemelt
szempontjai, hogy a tAmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tdmogatassal
megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdAmogatasrodl és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast ve-
zet, hogy abbdl megallapithat6 a tAmogatas felhasznalasanak modja, célszertisége, a ta-
mogato ilyen irdnyu informacié igénye.

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

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo
és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és az intézmény alkalma-
zottjanak feliigyeletre dtadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges
e a gyermek tavozasakor: a gyermeknek az intézmény alkalmazottjatol valo at-
vételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartéozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az in-
tézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy

A kiilén engedélyt az intézmény vezetgjétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli enge-
dély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartoz-
kodni.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilonek, a gondviseldnek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
e A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartéozkodasa
a kovetkezok szerint torténhet
e Az intézménybe érkez6t fogad6 alkalmazott az illetét a vezetdi szobaba kiséri,
ahol a belépéséhez kapcsolddban rendezheti, intézheti kérését.
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e A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intéz-
ményvezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

e Az bvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az in-
tézményvezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segit6 intézményben val6 benn-
tartozkodasa
e Az intézménybe kihelyezett szocialis segité a HID Szocilis, Csaladsegits- és
Gyermekjoléti Kozpont, valamint az intézmény kozott l1étrejott Egytittmiikodési
megallapodasban szabdlyozott feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tar-
tozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocialis segit6 részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és te-
vékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd intézményben valé benntartézkodasanak helyszine és idépontja
az intézmény hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

e Belépésiiket kotelezdé modon jelezni kell az intézményvezetének.

e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meg-
hozataldban kotelez6 mdédon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartézkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyermekek részére szervezett programokon
- Unnepkorokhoz kotdédo gyermekkonyv terjesztésekor
- az intézmény dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv...)...

A benntartézkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett id6-
pontban, megfelel6 informacidk beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

5. Intézményi védo, 0vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az intézményvezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

e Gondoskodik a gyermekek 6vodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd el6készitéséral.

-
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e Az intézménybe jaré gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét a fenntartd
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az Eves munkatervben meg-
hatarozott id6pontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sz(irése térténik.

o A kotelez6 véddoltasok az intézményben nem adhatok be.

e Aziskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi 6vodapedagogusi felligyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagégus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6z6djék; tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balese-
tet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata

e A gyermekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartal-
manak és idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriltekint6 jatékvasarlas, a jaték hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

e A védod, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkoza-
sokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszk6zoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban
rejld baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valé utazashoz,
valamint minden intézményen kiviili tevékenységhez.

e Az intézmény minden dolgozoéjanak ismernie kell a Tiz- és Munkavédelmi sza-
balyzat, valamint a Tizriad6 terv rendelkezéseit.

e A munkakéronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési éven-
ként ismétl6do6 oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozdknak koriiltekintden kell meg-
szervezni a gyermekek tevékenységét, a védd, 6vo elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforra-
sokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetke-
zésekor kovetendd magatartasra.
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Kiilonosen fontos ez, ha

az udvaron tartézkodnak

ha kiilonb6zd kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas elétt...)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést latogatjak meg... stb.

Az intézmény vezetlje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezetd felé jelezze.

Az Eves munkaterv, a T(iz- és Munkavédelmi terv tartalmazza a munkavédelmi ellen6r-
zések (szemlék) idejét, az ellen6rzésbe bevont személyeket.

Az intézmény csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény vezetdjének felelossége
Ellendrizze

az intézmény terililetén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a leg-
sziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet

a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elirasok kibovitése
gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo fi-
gyelmezteto jelzések, figyelmeztet6 tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl

hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, il-
letve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feluji-
tasi, javitasi munka kivételével nem végezhet6

hogy az intézmény tertiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszilikségesebb idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység ide-
jéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az aljzatok vakdugézasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne jut-
hassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 feladata a gyermekekkel fog-
lalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoport-
szoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok... stb.), valamint a bekdvetkezett
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baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismer-
tetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggesz-
teni, illetve azok tartalmat évente legaldbb egyszer ismertetni kell

Az intézményi alkalmazottak feleldssége

Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsola-
tos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel kell kialakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét,
at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek,
a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakoré-
ben.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos beren-
dezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhes-
senek hozza.

Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsago-
sabba tételére.

Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biz-
tonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkatertletiiket mindig zarjak.

A gyermekek és az intézmeényvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a ve-
szélyhelyzetekre.

Elsddlegesen fontos az azonnali veszélyelharitas a baleset megel4zése érdekében.
Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitési és kereskede-
lemben gyartott eszkozoket vihet be, amely megfelel a jogszabalyban jelzett meg-
felel6ségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyermek feliigyeletét ellatéo nevel6ének feladata a gyermekeket ért barmilyen bal-
eset, sériilés, vagy rosszullét esetén

a sériilt gyermeket elsGsegélyben részesiteni

ha sziikséges orvost hivni

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz vinni

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 méddon megsziintetni

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilének

A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesitd dolgozé csak annyit
tehet, amihez biztosan ért.

a
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Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivni.

Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kote-
lessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biz-
tonsagara, testi épségére
e a veszélyforrast jelentd munkatertletiiket mindig zarjak (pl. tisztitdszeres szek-
rény)
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak
a munkaltat6 engedélyével viheti be

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
az intézményvezet6 felel.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény
T{iz- és Munkavédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés, értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyo-
kat, az intézményi védg, 6vo elbirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A 8 napon tul gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tize-
meltetésében 1év6 elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvan-
tartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6kony-
vet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat -az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivé-
telével- a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd hénap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartdnak.
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Az elektronikus tton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzo-
konyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének.

A jegyz6konyv egy példanyat a kiallit6é intézményben meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa az intézményvezetd feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készités
o Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset kortilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziil6i Szervezet képviseldjé-
nek részvételét.

Az intézmény vezetdjének kiillonleges felel6ssége, hogy
e gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon el6
e azintézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben éle-
tét vesztette)

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, jelentds mértéki karosoda-
sat

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek)

e abeszéloképesség elvesztését, feltling eltorzulast, bénulast, elmezavart okozott.

Az elsdsegély doboz helye: a vezetdi iroda.
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A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, intézményen Kiviili programokkal kapcsolatos szaba-
lyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van intézményen kiviili programok szervezésére
is

e Kkirandulas, séta

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

e sport programok

e iskolalatogatas

e testvérintézmény latogatas, esetleg kiilhonban is... stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot az irattarban kell rizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai

e A csoport falidjsagjan és az intézmény online feliiletén tajékoztatjak a sziilket a
program helyérdl, indulasi és érkezési id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési
eszkozrol.

e Az intézményvezet6t el6zetesen szédban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozleke-
dés eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban is tajékoztatjak.

e Az 6vodapedagogusok az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetik az
egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat, a kiilonb6zé ve-
szélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

e Azismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az intézményvezet6 irasban ellen-
jegyezte.

Kiilonleges eldirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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A sziil6i igények alapjan szervezd6do, onkoltséges szolgaltatason valo részvétel
szabalyai
e asziilé onkéntes elhatarozasan alapul6 eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az in-
tézmény alkalmazottja
e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli felel6sség a
gyermek felligyeletérdl

A tanfolyammal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az intézményben barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy
tarthat.

Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

e A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel6ssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belil és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszes-
ital fogyasztasa tilos!

o Az egészséges életmodot tamogat6 intézményi napirend kialakitasa és gyakorlati
megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Védo, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az intézményben
valo benntartézkodas soran

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel
e az Ovodai nevelési év, valamint
o sziikség szerint a foglalkozasokon, kirandulas el6tt ismertetni kell az alabbi védé,
ovo elbirasokat

A véddo, 6vo eloiras
e azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras
o afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok
e atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése

Védo, ovo eldiras
e A védo, 6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfe-
lel6en kell ismertetni.
e Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.
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Az intézmény Hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vé eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben val6 tartézkodas soran meg kell tar-
taniuk.

Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania a Ti{iz- és Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a T{izriad6 terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdeké-
ben a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesité-
sérol.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az in-
tézményt. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedago6gus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z06djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy en-
nek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében

Az intézmény csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalé évodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt fi-
gyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a ja-
tékszert annak megfelel6en alkalmazni.
Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalatu elektromos berendezése-
ket az intézménybe nem hozhatnak be.

Az intézmény dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az intézménybe,
amelyek a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik.
Az intézményben torténd hasznalatukra el6zetes bemutatas utan az intézmény-
vezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt az intézménybdl tor-
téno Kkivitelig az intézményvezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni a munkanap
végéig.

Ittas sziil6nek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozdinak feladata

Ldsd: Gyermekbalesetek esetén elldtandé feladatok




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021.

6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekek-
nek szol és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kézéleti,
kulturdlis tevékenységgel fiigg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
e a megengedett jellegli reklam, sz6rdlap elhelyezését minden esetben az intéz-
ményvezetd vagy a vezet6 helyettes jovahagyasa utan lehet az intézményben ki-
fliggeszteni (szerepel rajta az intézményi bélyegzd)

Az engedély kiadasa irasban térténik, melyben meg kell jelolni
e a rekldmtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét
o areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, médjat
e arekldmtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotése-
ket

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdének.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetdétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetmé-
nyeket (szoérolapokat, plakatokat).

Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény korbélyegzdjének.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezetd engedélye
nélkil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények Kkifliggesztése
szigoruan TILOS!

A vezet kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.
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7. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intéz-
meény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilon6sen
e atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz... stb.)
e atliz
e arobbantassal torténd fenyegetés... stb.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvet-
len felettesének jelenteni.

A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol az intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s
e intézményvezetd
e intézményvezeto helyettes

A rendKiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e azintézmény vezetdjét
e azintézmény fenntartdjat
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantassal torténo fenyegetés esetén a renddrséget
e személyi sériilés esetén a mentoket
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztro-
favédelmi szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felel6s dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodé személyeket sajatos, felhivo jelzés-
sel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épililetet a benntart6zkodé gyermekcsoportoknak a Tlizriad6 terv mel-
lékletében talalhato Kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt terti-
leten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vo-
dapedagoégusa a felel6s.
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A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre

Az épiiletb6] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tart6é peda-
gbégusnak a termen kiviil (mosddban, 61téz6ben...) tartézkodo6 gyerekekre is gon-
dolnia kell!

A kitlirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet el-
hagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté pedagégus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valame-
lyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a Kkijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdégusnak meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett
épiilet Kkiiiritésével egyidejlileg -felel6s dolgozdk kijelolésével- gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol

a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréofaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizsze-
részek... stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetgjét az intézmény veze-
tdjének, vagy az altala kijelolt alkalmazottnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmi (viz, gaz, elektromos... stb.) vezetékek helyérdl

az épiiletben tart6zkod6 személyek 1étszamardl, életkorarol
az épiilet kitliritésérdol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja koteles betartani!

A médianak az intézményre vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezet6jének en-
gedélyével tehet nyilatkozatot az intézmény alkalmazottja.
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A tliz esetén szilikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a , Tiizriad6 terv” c.
dokumentum tartalmazza.

A Tizriad¢ terv elkészitéséért, id6szakos feliilvizsgalataért, az alkalmazottakkal torténd
megismertetéséért, a tervet elkészitd tlizvédelmi féel6adé (munkavédelmi technikus),
valamint az intézmény vezetdje a felelds.

Az épliletek kiliritését a Tlizriad6 tervben szerepld Kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezet6 felel.

A Tiizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden alkalmazottjara kotelezd
érvénylek.

A Tlzriado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni
e intézményvezetdiiroda
e alkalmazotti folyoso

8. Az linnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Intézményi iinnepek

A hagyomanyok, iinnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald személyiség-
fejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol.

Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a
népi kultdra apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis
értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldho6z és a csaladhoz val6 kot6dés megbecsiilését.

A felné6tt k6zosségekben hozzajarulnak az 6sszetartozas, a kélcsonds megbecsiilés érté-
keinek erdésitéséhez.

Az intézményi linnepeket, hagyomanyokat a gyermekek kozosségére vonatkozdéan az
intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és egyéb linnepek megiinneplésének rendjét,
idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felel6soket a neveldtestiilet a Pedagogiai
Program, s a nevelési év rendjére vonatkozé Eves munkaterv hatarozza meg.

A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a Munkatervben jelolt hatar-
idore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
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Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kdzos cse-
lekvés 6romére, a kozosség formalasara szolgalnak, s mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodnak.

Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bévitése, az intézmény j6 hirne-
vének megdlrzése az intézményi kozosség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyok

e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi alkalmazottjanak, illetve ellatott-
janak feladata, tagjai kézremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intéz-
mény hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirne-
vének megdbrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei
e iinnepségek, rendezvények
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait
e azalkalmazottakat
e asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, feln6ttek linnepi viseletével

eV

e azintézmény kiils6-bels6 dekoraciojaval...

Az intézmény nevét jelképezo logé megjelenitésének formai

e pdlon
e sapkan
e 73szlon

e leveleken
e meghivékon...

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6zos intézményi iinnepeken a logd hasznalatat szor-
galmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal tjabb hagyoma-
nyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl,
megOrzésérdl is.
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Felnott kozésségek hagyomanyai

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

e nevelési évzaro értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden
év junius 20-ig

¢ hazi bemutaték

e nyugdijba késziil6 munkatars bucsuztatasa

e munkaba lép6 koszontése

e Kkaracsonyi linnepség...

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

e Iddsek koszontése

e Marton napi lampas felvonulas

e Karacsonyi miisor a Gondviselés Haza Esthajnal Id6skoruak Otthonaban

e Edesanyak készontése a Gondviselés Haza Esthajnal Idéskortiak Otthonaban

e Evzarok

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel
az intézményben
Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozé konkrét események, rendezvények
nevét az intézmény Eves munkaterve tartalmazza.
Ezek a

e nemzeti innepek

¢ hagyomanyos iinnepek

e ZOLD Ovoda iinnepei

e csoportok linnepei

Mivel Z6ld Ovoda vagyunk, intézményi vagy csoportszinten -a gyermekcsoportok fejlett-
ségének megfelel6en- megiinnepeljlik a kornyezet és a természetvédelem jeles napjait is.

A hagyomanyapolas els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjainak kozrem{ikodé-
sével, valamint az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek és sziileik bevonasaval
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az alkalmazottak feladata tovabba, hogy a meglévd intézményi hagyomanyok apolasan
tul a kozségi hagyomanyapolas és hagyomanydrzés megmozdulasaiba is aktivan bekap-
csolddjon.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziil6désben, linneplésben részt
venni.
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Az linnepek nyilvanossaga minden esetben a sziil6kkel torténd egyeztetésen alapszik. Az
ovodapedagbégusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint
kertil sor.

9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilat-
kozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismerteté-
séért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében za-
vart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdések-
rél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapité Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito6 Okiratunk a kévetkezé helyeken van elhelyezve

a fenntarténal

az intézmény vezetgjénél
az irattarban

a KIR informatikai feliileten
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikodési alapdokumentumok drzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.
e Irattdri elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg

e fenntartd

e fenntartd honlapja

e intézményvezetdi iroda

e KIR

e gyermekoltozé

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szildk, és az intézménnyel jogvi-
szonyban nem alldk is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad.

e Szobeli érdekl6désre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jo-
gosult személyektdl.

e Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az intézményvezets-
nek cimezve.

Tajékoztatas a Hazirendrol
e Az 6vodapedagoégusok minden nevelési év elsé Sziildi értekezletén tajékoztatast
adnak a hazirendrol.
e Az 1j beiratkoz6 gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt
példanyait atadjuk.
o Az atvételt a sziil6 aldirasaval igazolja.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozoé feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az in-
tézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koéziil mit kell nyilvanossagra
hozni.
e 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-

oktatasi intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

- afelvételi lehetdségrol szo0lo tajékoztatd

- a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok

szama
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- koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egytitt: dij) jogcimét és mérté-
két, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértékét, a
fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is

- a fenntarté az intézmény munkajaval oOsszefiiggé értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos -nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo- vizsgalatok, ellen6rzések felsorolasat, idejét, az
Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellen-
Orzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait

- az intézmény nyitva tartasanak rendjét, Eves munkaterv alapjan a nevelési
évben tervezett jelent6sebb rendezvények, események id6pontjait

- apedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmé-
re vonatkozo6 jogszabalyok megtartasaval

- a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Progra-
mot tartalmazza

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi
kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

- az 6vodapedagdégusok szamat

- iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket

- adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét

- az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

Az adatkozlés id6pontja
Az intézmény vezetdje az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelel6en oktober 15-
ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egytitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni.
A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelds: intézményvezetd

A Pedagobgiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a szii-
16k szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté.

A dokumentumok elhelyezésérél, a szdbeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének maod-
jardl a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tol.

Az intézmény lehetGséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.
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11. Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jel-
lemzi a munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett

A Pedagdgiai Program, s a nevelési-oktatasi feladatok mérhet6en magas szinti
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett ismeretek felel6s meg-
tanitdsa, a tanitandé tudasanyag alkalmazhaté tudassa alakitasa, melynek indika-
torai a gyermekek
- Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei
- afejlédésében mutatkozo tendencialis javulas
- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai
A kotelezden el6irt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett
nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az intézménynek
végzett egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai
- afoglalkozasokon keletkezett produktumok
- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzések pozitiv megallapitasai
- a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok... stb.)
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziil6khoz és kollégakhoz valé kol-
csonosen pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai
- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai
- Szil6i értekezleteken, fogaddo6rakon vagy mas férumokon (pl. Sziiléi Szerve-
zet ilésein) kinyilvanitott vélemény
Kimutathatd az intézmény jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett
intézményi és intézményen kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége,
melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés
- az intézmény fejlodéséeért végzett aldozatos tevékenység
- programok szervezése
- munkak6z6sségben végzett munka
- magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, mlivel6dési intézményekben végzett
munka
- a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultarajarél irasos formaban fejeznek
ki pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziil6k, melynek indikatorai
vezetdi beszamolok
az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzések pozitiv megallapitasai
értekezleteken elhangzott véleményalkotas
A szakmai munkako6zosség vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai véle-
meény fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai
- munkak6z6sség vezetdi beszamold
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- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzések pozitiv megallapitasai
- azelégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei
e Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, el6segitve ezzel az intézmény palyaszociali-
zacios tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai
- agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei
az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzések pozitiv megallapitasai
az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei

A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai
A nevel6munka kiemelkedd szinten val6 végzésének mutatoi
o kiemelkedd csoportvezetési munka, melyben alapvetéen meghatarozé az
6vodai élet szabalyainak betartasa
e a kulturdlt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, rendszeres
szabadid6s programok, kiranduldsok, programok szervezése, sportfoglalko-
zasok...)
e folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a
kornyezetkultura szintjének emeléséért
e példamutaté pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banas-
mod
e koz0s egylittmiikodés a sziil6k bevonasaval a nevelés terén
e azintézményi rendezvények, mlisorok magas szinvonali megrendezése
e anevelGtestlleti értékrend egységes képviselete

Az oktatémunka kiemelkedd szintii végzésének mutatoéi

e a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a
gyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint...)

e bemutatdk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott el6adasok

e szakmai munkakozosségek vezetése

e aktiv részvétel a k6zosségi munkaban

e azintézmény jo hirnevének dregbitésében val6 aktiv részvétel

e apalyakezdo fiatalok segitése

e aszakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel

e kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas tertile-
tén

o képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak meg-
felel6, vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik

e folyamatosan és sokoldaliian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit

o differencidlt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban
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Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

e beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége

¢ hajlandé6sag szakmai munkajanak fejlesztésére

e gyermekkdézponti szemlélet a gyakorlatban

o szuldkkel kialakitott partneri kapcsolat

e példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag

e aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa

e egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor ki-
alakitasahoz, a harmonikus egytlittm{ik6déshez

12. Lobogozas szabalyai

e A nemzetilobog6t dllanddan kitlizve kell tartani.

e A kormdanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelel6 méretd zaszld kitiizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A zaszl6 dlland6 mindségének megtartasardl a vezet6é gondoskodik.

13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

e Az intézmény biztositja a szl kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

e Ehhez sziikséges az intézmény és az egyhaz kozott létrejott egylttmiikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

e Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az
ovodai életet, a nevelés folyamatat.

e Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

e Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lel-
kiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje
A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember honap-
ban kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére.

Az igényeket a vezetd helyettes Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a
vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi
meg tevekenységét az intézményben.
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Az altaluk tartott foglalkozasok a napirendbe épitve, de elkiiloniilten az 6vodai foglalko-
zasoktdl kertilnek megvalositasra.

14. Hivatali titok megoOrzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa.

A kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kdévetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdriz-
ni.

Hivatali titoknak mindsiil
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezet6i utasitasban
irasban annak mindsit

15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast bet6ltok részére

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazisaban
all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult

e intézményvezetd

e vezetd helyettes

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalyba lépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat mddja
Jogszabalyi valtozas.
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étre-
jotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6z6en

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

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha
a torvény eltéréen nem rendelkezik, 2 évenként koteles eleget tenni

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell telje-

siteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy

az intézményvezetd esetében a fenntartd
vezetd helyettes esetében a munkaltatéi jogkor gyakorléja, azaz az intézményve-
zet6

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 5
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell kitol-
teni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatva-
nyokat is tartalmazo6 tajékoztaté atadasarol a munkaltato gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten keze-
li.

A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelés a boriték lezarasa-
ra szolgalé feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatko-
zat atadasara zart boritékban kertil sor.

Az 6rzésért felel6s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot -a nyilatkozé és az 6rzésért felelds
példanyat is- a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran elja-
ré szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felel6s személy
ellendrzi.
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e A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendel-
kezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

16. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az alkalmazott a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, lehal-
kitott allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgés esetben hasznalhaté magancélra.

Mobiltelefon munkaidében, magancéli beszélgetésre csak siirgds esetben hasznalhato.

17. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti
rend szerint tart nyitva.

Az ligyeleti rendet az intézmény vezet6je a fenntartéval egyeztetve hatarozza meg, s azt
a sziill6k és az alkalmazotti kozosség tudomasara hozza értesités formajaban.

Az intézmény miikodési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az intézmény Hazirendje tar-
talmazza

e azintézmény helyiségeinek hasznalatara

e agyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozoan

A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 el6irasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és

idépontjanak megjelolésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt esetben a ve-
zet0 irasban engedélyezi.

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
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Az intézmény teljes tertiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6 minden személy
koteles

e akozos tulajdont védeni

e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

e azintézmény rendjét és tisztasagat megOrizni

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

o t{iz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem mii-
kodhet!

18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak elja-
rasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil megha-
tarozasra.

A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény
o kezelésében 1év6 kozérdekil adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint koz-
alkalmazottainak, munkavallaléinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba
e az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki ada-
tok kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciosza-
badsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat
e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghata-
rozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévo és tevé-
kenységére vonatkozé, vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletke-
zett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informacio vagy ismeret

igy kiilonésen
e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékeléseére, a birtokolt adatfajtakra és a miiko-
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dést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6dé-
sekre vonatkozé adat

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat
o A kozérdekil adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilva-
nossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény koz-
érdekbdl elrendeli

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehet6vé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a k6zérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismer-
hesse, az igénylés céljanak megjel6lése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki be-
nyujthatja az intézmény felé szoban, irasban vagy elektronikus dton.

A kozérdekil adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudoma-
sara jutasat kovetd legrovidebb id§ alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, k6zérthetd
formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatvédelmi és Adatbizton-
sagi Szabalyzatdban taldlhaték a mellékletben.

19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast
az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja Ki.

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formdaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt -az intézményvezet6 utasitasa szerinti gyakorisaggal-
papir alapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetdoen
o el kell 1atni az intézményvezet6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozé6jara val6 utalast:
»elektronikus nyomtatvany”
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
e az vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni
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A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitele-
sitésrél az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Elektronikus aton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapd masolatat

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya

e az oktéber 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szo16 lista

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések

e agyermekijogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

A tanul6balesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapti nyomtatvanya-
nak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziiksé-
ges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézményben papir alapon tarol-
juk.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat
Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat: kiillondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szo-
cialis azonossagara jellemz6 ismeret, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.
e Kiilonleges adat
- faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partal-
lasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat
- az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, vala-
mint a blinligyi személyes adat
o Kozérdekii adat
Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghata-
rozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevé-
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kenységére vonatkozo6 vagy kozfeladatdnak ellatasaval osszefliggésben keletke-
zett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nall6é vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értéke-
lésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo6 jogszabalyokra, vala-
mint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK

Elektronikus irat
Szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett, ké-
szitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastech-
nikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztetd
A kiilldemény kildéjét, érkeztetdjét, bels6 cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat,
fajtajat és érkezési mddjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd
konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, mddositasa, lezarasa, a
kiildemény bontasa.

Szignalo
Az ligyben eljarni illetékes vezet6 kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy
iktatasi iktatékonyvben, személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo
Az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal val6 ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben.

Adatkezelés
Az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa, fel-
dolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhaszna-
lasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas
Az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlentil a miivele-
tek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas
Ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel6
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatke-
zelésre vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal
adatfeldolgozot bizhat meg.
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Adatfeldolgozo6
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabdl személyes adatok feldolgo-
zasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal
Ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag
Az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondos-
kodni 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 adato-
kat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanos-
sagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a megsemmistilés ellen.

Iratnak mindsiil
Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely vala-
mely szerv miikodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmi-
lyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt djsag, folyoirat, vagy
konyvjellegii kéziratok.

Iratkezeld
Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés
Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.

Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torté-
nik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, me-
lyek a felhasznalas helyét6l fliggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak.

Kertilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat, s egyuttal torekedni kell a nép-
szer( formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van
e név
e Kiterjesztés
e hely
tovabba az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribitum)
e létrehozas datuma
e utolsé médositas datuma
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e utolsé hozzaférés datuma
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabol
archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhat6an nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e a f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag
érdekében,

e a fajl nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyette-
siteni,
e halehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat
A fajlok elhelyezése mappakban torténik.

Az 6sszetartozo 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 tovabbithatdk, 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 hagyomanyos uton
érkezett volna.

Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-
mail feladodjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkildott irat megérkezésérdl lehet8ség szerint igazolast kell kérni!

Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz kell csa-
tolni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az Adatkezel6 az altala lizemeltetett, a felligyelete, iranyitasa alatt 1év6 informatikai
rendszerekben tarolt adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit.
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A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az intézményvezet6 latja el.

Ennek soran

koteles az adatkezelés tervezett id6tartamanak megfelel6 rendszerességgel feliil-
vizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogsze-
rii meglrzési ideje letelt, akkor az adatokat torolnie, illetve dlnevesitéssel vagy
egyéb e célra alkalmas megoldassal anonimizalnia sziikséges

fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felme-
rillt problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok meg-
oldasardl

a személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy
megfelel6 technikai és szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen
a személyes adatok megfelel§ biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve

az altala lizemeltetett, a felligyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendsze-
rekhez hozzaférést biztosit6 munkaallomasokhoz és kiszolgalékhoz (szerver), il-
letve adathordozoékhoz kizar6lag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak
szamara biztosit hozzaférést

Az intézmény vezetdje felel6s

az iratok szakszer(i és biztonsagos meg6rzéséért az elektronikus uton eléalli-
tott papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodte-
téséért, felligyeletéért

az Iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriliségéért és
a feladatoknak megfelel6 célszerliségéért

az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellenérzésé-
ért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modosi-
tasanak kezdeményezéséért

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért

A KIRA programot a Pilismardti Polgarmesteri Hivatallal létrejott ,Munkamegosztasi

megallapodas” alapjan a hivatal altal megbizott alkalmazott kezeli.

20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja
Az intézmény iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy

az irat utja pontosan kovethetd, ellen6rizhet6 és visszakereshetd legyen
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szolgalja az intézmény rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és
gyors megoldasat

az Irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznal-
hato allapotban val6 6rzését és a maradando6 értékd iratok levéltari atadasat

Az tigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését,
az ligyeket kiséro iratkezelést, ezek ellen6rzését az intézmény vezetdje iranyitja.

A vezetd

elkésziti és kiadja az intézmény Iratkezelési szabalyzatat

jogosult az intézménybe érkezo kiilldemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az Iratkezelési sza-
balyzat el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, s annak valtozasa-
inak megfelel6en médositja az Iratkezelési szabalyzatot

el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdek-
ében

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremii-
kodik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

e Aatveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket

e az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak az intézményvezet6hoz, illetve az
,S.K” jelzésii kiilldemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol

e akiildemények atadas/atvételét dokumentalja

e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intéz-
kedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd
jegyzéket

e végziakiilso és bels6 kézbesitést
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e rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attél, hogy iktatott iratrél vagy
nem iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

e végrzi a kiilsd kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az
el6- és utdiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfe-
lel6en a vezetd utasitasa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, intézményen belili
tovabbitasat

e az intézménybe kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) ér-
kezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti)

e az intézményhez kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a ki-
admanyozas megtorténtét, idépontjat

o iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

e az intézmény tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keruld azon iratok
esetében, amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek,
gondoskodik a boritékok cimzésérd], a sziikséges mellékletek csatolasarol

e ellendrzi és postai feladasra el6késziti a killdeményeket (expedialas)

o Kkezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiilldemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja
az illetékes szerv részére, s az atadas tényét a rogziti

e akéziirattarbdl a még nem selejtezhet6 iratokat 2 évente elhelyezi az irattar-
ban

e Dbiztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irat-
tari elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

e avezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e avezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a levéltar
szamara torténd atadasarol

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai tertileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés, fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel§sségi korét, kompetenciait az intézményvezetd gyakorolja.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a tor-
vények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.

Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléiraso-
kat meg kell hatarozni.

A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva
kell megallapitani.
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A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondasat az intézményvezetének el kell
végeznie. Az alkalmazasok dokumentaciojat legalabb két szinten, az lizemeltetési és ke-
zelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

Az intézményvezetd feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi kon-
cepci6 (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumen-
tumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az in-
tézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét
e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsér-
tése, illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedé-
sek érvényesitését
e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el
kell végezni (hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérle-
tek, gondatlan kezelések, virusok...
e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé el6irasokat kiilon va-
lasztva kell kialakitani és tarolni
e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell
e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhaté forrasbol torténhet
e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznala-
tanak feltételeit
e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell
e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (adatmentés és feliilirasos tor-
l1és révén) védeni kell

A hianyzg, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast
von maga utan.

Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és kortilmé-
nyeit az irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény veze-
téjének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzo6kkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen SZMSZ szaba-
lyozza.
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21. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ elkészitése az intézményvezet6 felel6ssége, az intézmény nevel6testiilete fo-
gadja el, az alkalmazotti k6zosség és a Sziildi Szervezet véleményének figyelembevételé-
vel, amely az intézményvezetd/fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 3/2013. (111.29.) hatarozat-
szamon jovahagyott SZMSZ-e.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazott-
jara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi jogkérében intézked-
het.

Feliilvizsgalata
e évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en

Modositasa
e az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a
szll6i k6zOsség, eldirhatja jogszabalyi kotelezettség

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazott-
javal, valamint azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel és meghata-
rozott korben hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sztil6ket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Irattari terv

1. melléklet a 20/2012. (VIl1.31.) EMMI rendelethez

t(:,::ltst :;in ligykor megnevezése Orzési ido (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6kényvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi irdnyitds 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megadllapoddsok, birdsdgi, dllamigazgatdsi tiigyek 10
8. Belsé szabdlyzatok 10
9. Polgdri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok 10
13. Térzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, dtvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kdrtéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormdnyzat szervezése, miikédése 5
18. Pedagdgiai szakszolgdlat 5
19. Sziil6i munkakézésség, iskolaszék szervezése, miikédése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajdnldsok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzbkonyvek 5
23. Tantdrgyfelosztds 5
24, Gyermek- és ifjiisdgvédelem 3
25. Tanulék dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kézdsségi szolgdlat teljesitésérdl szolé dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
8. Ingatlc/m-nyilvdntartd:s, -kezel,és, fenntar:tds, éplilettervrajzok, hatdridé nélkiili
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
29. Tdrsadalombiztositds 50
30. Leltdr, dlléeszkéz-nyilvdntartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés 10
31. Eves kéltségvetés, kéltségvetési beszdmoldk, kényvelési bizonyla- 5
tok
32. A tanmiihely lizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
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PP p for 20
34. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye
35. Kéltségvetési tdmogatdsi dokumentumok 5
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