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A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekeéﬁéég"aiiéi)jén az (1)-(5) bek. szerepldé a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsara vonatkozo helyi szabalyokat a sziildi szervezet a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban véleménvezte és tamogatja annak megvalositasat.
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Az alkalmazotti kozosség tagjai a Szervezeti €s miikodési Szabalyzat tartalmardl a tajékoztatast megkaptak

alkalmazotti kozdsség nevében

Az Ovoda fenntartdja a Szervezeti és Milkodési szabalyzatban szereplé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§
(8)~bekezdésnek megfelelé kiilsé egészségfejlesztési €s prevenciés programok (pl: diabéteszes, ételallergias
gyermekek ellatasa.
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Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Bibic Katolikus Ovoda és BolcsGde
Szervezeti é¢s Milikodési Szabalyzatat a fenntarto  ..../2025. (...) szamu hatarozataval jovahagyta.

A fenntarto képviseletében

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1) Megtalilhat6 az
ovoda honlapjan: www.apatfalvi-ovoda.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjat6l visszavondsig

Keésziilt: 3 példiny
Iktatészam: 136/2025.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti k&znevelésrdl szoldé torvény
veégrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvr6l sz6l6 2013. évi V. térvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1 életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL térvény veégrehajtasarol

2007. évi CLIL tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

2015. évi CCXXIL tbrvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

2012. évi I1. tdrvény a szabélysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrol

2011. évi CXII. toérvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol (Info t6rvény)

2011, évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztréfak ellem védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

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

1995, évi LXVI torvény A kézokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belst ellenorzésérol (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljarasrél

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mitk&désérol

Az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasardl széld 2003. évi
CXXV. térvény

33/1998. (VL. 24) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl



48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatisokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kézremlikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatarol és
vélemenyezeésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsair6l és
kedvezményeir6l

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

A 2011. évi CCIX. térvény a csalddok védelmérsl

1998. évi LXXXIV. tdrvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XIL. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodds alapvetd szabalyairdl
sz6l6 elbirdsaira

2018. evi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1épé azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst ny(jid gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mitk6désiik feltételeirl

2008. evi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirsl és egyes
korlatairol

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és
az. ilyen adatok szabad aramlasérdl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

{altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XI1. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok €s allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Az egészségiigyrol szold 1997. évi CLIV., torvény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eloirasokrol

2005. évi CXXXIIL torvény, a személyes adatok feldolgozasa vonatkozasaban az
egyének védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl sz6ld 95/46/EK eurdpat
parlamenti €s tanacsi irdnyelv rendelkezései

2003. évi CXXV. torvény az egyenld Dbanasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasardl

Az intézmény hatalyos alapito okirata

oviKRETA informécids rendszere

Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezeld rendszer

Nevel6testiileti hatarozatok

Foigazgatoi utasitasok

Az 0voda mitkddési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igeny

u gvermekek ovedal nevelesenek iranvelve.docx
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1. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikidési szabalyzat tartalma

A szervezeti és milktdési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mitkodésének belsd rendjét, az dvoda killsé és belsdé kapcsolataira
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartisok minel
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kire

e Pedagdgiai program
e Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és milkddési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
416 gyermekére és alkalmazottjara nézve Kkotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmeny teriiletére,
hasznaljdk helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az dévodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

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

A szervezeti és milkédési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkdtelezettséget telepitenck, fenntarté egyetértésével valnak
hatdlyossd (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimil fejezete tartalmazza).



Az SZMSZ a kihirdetés napjan Iép hatdlyba és hatrozatlan idére, visszavonasig sz6l. Ezzel
egy id6ben hatalyat veszti a 2024. szeptember 01. napjatol hatalyos SZMSZ. Feliilvizsgilata
évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen. Modositdsa a 6igazgatd hataskére, a
nevel6testiilet bevonasaval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartéjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és
kiegészit® tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatdsi helyek felsoroldsét és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolédé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatdst

szolgdlé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat és mas
fenntartéi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

A koznevelési intézmény neve: Bibic Katolikus Ovoda és Béleséde

A koznevelési intézmény székhelye:

Feladatellatési helyei:

Megnevezése Cime
Bibic Katolikus Ovoda és Boleséde 6931 Apatfalva, Maros u. 43.
Székhely megnevezése: Székhely cime:;
1. Bibic Katolikus Ovoda és Bolcstde 6931 Apatfalva, Maros u. 43,
Telephely megnevezése: Telephely cime:
2. Bibic Katolikus Ovoda és Bolcséde 6931 Apatfalva, Dézsa Gy u. 9.

Dézsa Gydrgy u-i 6vodaja

3. Bibic Katolikus Ovoda és Boleséde | 6931 Apétfalva, Rakoczi u. 23.
Rékéczi u-i dvoddja

4. Bibic Katolikus Ovoda és Bolcs6de | 6911 Kirdlyhegyes, Kossuth u. 41.
kiradlyhegyesi 6vodaja

A koznevelési intézmény alapitasanak datuma: 2022. szeptember 01.

A koznevelési intézmény alapitasara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: .Szeged-Csanadi Egyhdzmegye
székhelye: 6720 Szeged, Aradi vértamik tere 2.



A koznevelési intézmény jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése

székhelye

1 | Apatfalva Kézség Onkormanyzata 6931 Apatfalva, Templom u. 69.

A koznevelési intézmény irdnyito szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Szent Gellért Katolikus Iskolai Fohatosag

székhelye: 6720 Szeged, Aradi vértanik tere 2.

A koznevelési intézmény alapfeladata:

ovodai nevelés,

a tibbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényit gyermekek ovodai

nevelése,
bilesodei ellatas.

A koznevelési intézmény £6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1. | 851020

ovodai nevelés

A koznevelési intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatésra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétd]l szamitott {él
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talaihato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd hdroméves €s annal
id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakigazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése




091110 Ovodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatds
A gyermek haroméves koratdl a tankételezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet Ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatisaval
Osszefiiggd feladatokat is magaban foglalé Gvodai
nevelési tevékenységgel dsszefliggé feladatok ellatasa.
Feladatmutatd: 6vodai nevelésben részt vevé gyermekek
létszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl 5. § (1)
a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek haroméves
koraban kezdddik, és addig az id6pontig tart, ameddig a
gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,
Jogszabaly:
s 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl
e 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogram;jardl
e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények milkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl
e A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti
kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasirol
e Pedagdgiai Program

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrsl 4. §
25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési
igényil gyermek az a kiildnleges bandsmodot igényld
gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakért6i véleménye
alapjan enyhe mozgéasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd és a kiemelten tehetséges gyermekek
integralt nevelése.

Jogszabaly: Az Ovoda mikédési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi
Hivatal): A sajatos nevelési igényll gyermekek
nevelésének irdnyelve (Isd: jogszabdlyok felsoroldsa 4.
0.)

SzakAgazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés
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Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcidé megnevezése

Tovabbi feladatok lehetnek az alapitd okiratban, amit a fenntarté meghataroz

Idetartozik:

— az Ovodai nevelés, ellatds (beleértve a sajatos
nevelési igényli, BTM-N-es gyermekek Ovodai
nevelését, ellatasat is) koznevelési torveny szerinti
miikddtetési feladatainak ellatdsa.

091140 Ovodai nevelés, ellatas
mitkidtetési feladatal

Idetartozik:
096015 Gyermekétkeztetés — az Ovodai ellatottak és a koznevelési intézményben
koznevelési intézményben ellatottak részére biztositott <&tkezéssel Osszefliggd

feladatok ellatasa.

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységének felso hatara:

A koznevelési intézmény vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

A koznevelési intézmény féigazgatéjanak megbizasi rendje
Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az féigazgatdi, foigazgatoi pélyazati eljaras
elokészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

¢) més fenntartonal a megbizasi jogkdr gyakorléjanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palyaztato) latja el.

e A Kkoznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara ideiglenes
foigazgatoi meghizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkil
a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti €s milkddési
szabalyzatban meghatdrozott helyettes latja el.

o 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 26. § (1) irja eld a nevelési-oktatdsi intézményben az
foigazgatdi (foigazgatol) megbizés feltételeit.

Az egyhazi koznevelési intézmény és a magan kiznevelési intézmény az Nkt. 31. § (2) b)
bekezdése alapjan a fenntartd palyaztatds és tovabbi eljaras nélkiil is adhat féigazgatoi
megbizast. A 2023, LII térvény 73. § 12. bek C) pontja alapjan a)-b) pontba nem tartozoé
esetekben koznevelésért felelds miniszter egyetériésével a kdznevelési intézmény fenntartodja
gyakorolja a jogokat.

2023. LIL tv. 17. § (1) A kdznevelési intézményben a kdznevelési intézmeény féigazgatdja
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkdtésével,
a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas
és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasival, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megéllapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételevel
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~ a kéznevelési intézményen belill a szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatirozott
modon atruhizhatok.

A koznevelési intézmény alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

1. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1

pedagogus életpalyajardl
2011. évi CXC Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segit6 | 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakér alpontjgdban meghatarozott munkakort

betsltd személy,

@) dajka, 3 §25. pont a)
¢) pedagogiai asszisztens, 3 § 25. pont c)
g} intézményi titkar 6vodaban 3§ 25. pont g)
3. | Koznevelési dolgozéi munkaviszony 2023. évi LI térvény 3 § 15. pont

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatalya ald nem tartozd, dvodaban a
nevelést kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott —munkavallald ¢és a
miiszaki, kisegitt munkak&rben
foglalkoztatott munkavallald

takarito

3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)

Korm. rendelethez B

ide tartozhat pl. a kertész, karbantartd,

sth.

A koznevelési intézmény szervezeti felépitése és mitkidése:

Lsd: 1. sz. fliggelék szerinti vazrajza alapjan

A koznevelési intézmény fenntartéjanak

megnevezése: Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatdsag
sz¢khelye: 6720 Szeged, Aradi vértanik tere 2.

A koznevelési intézmény

tipusa: tobbeélu intézmeény, 6voda-bdleséde. Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint
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A koznevelési intézmény telephelyei
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

A feladatellatasi hely megnevezése A feladatellatdsi hely cime

1. Bibic Katolikus Ovoda és Boleséde
Maros u-1 székhely

6931 Apatfalva, Maros u. 43.

2. | Bibic Katolikus Ovoda és Béles6de
Dozsa Gyorgy u-i telephely

6931 Apatfalva, Dozsa Gy u. 9.

3. | Bibic Katolikus Ovoda és Bolesdde
Rékoczi u-i telephely

6931 Apatfalva, Rakéczi u. 23.

4. Bibic Katolikus Ovoda és Bélcsdde
kirdlyhegyesi telephely

6911 Kirdlyhegyes, Kossuth u. 41.

A feladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | Bibic Katolikus Ovoda és Bélesdde 37
Maros u-i székhely
2. | Bibic Katolikus Ovoda és Bolcséde 41
Dézsa Gydrgy u-i telephely
3. | Bibic Katolikus Ovoda és Béleséde 38
Rékoczi u-i telephely
4. Bibic Katolikus Ovoda és Béleséde 25
kirdlyhegyesi telephely
Osszesen 141

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

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szama alapteriilete vagy a vagyon celja
(m2) hasznalati joga
6931 Apatfalva, Az ingdsdgokkal az | dvoda
Maros u. 43. 178 186 intézmeény vezetdje
rendelkezik.
6931 Apatfalva, Az ingosagokkal az | oOvoda
Dézsa Gydrgy u. 9. 1105 204 intézmény vezetdje
rendelkezik.
6931 Apatfalva, Az ingosagokkal az | 6voda
Rakéezi Ferenc u.23. 2245 267 intézmény vezetdje | bdlcsode
rendelkezik.
6911 Kiralyhegyes, Az ingdsagokkal az | ovoda
Kossuth u. 41. 175 intézmény vezetdje
rendelkezik.
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22. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirasok

A koznevelési intézmény az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente Gsszeallitott, a fenntarto altal jovahagyott elemi
kéltségvetésben kell meghatarozni.

Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabél Onalldan
mikddd kodznevelési intézmény. A feladatellitas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idGszakaban meg kell hatarozni:

* az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
* mitkddéshez szlikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsdn felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
® a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény fOigazgatéjanak déntése é€s a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatérozottak alapjan: a fligazgatd ¢és az Ovodatitkar érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hdzipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosultak munkéjaval szemben:

e az Ovoda foigazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az dvodatitkar jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolja,
hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasigi szempontbdl jogszerl,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatds
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

A Kitelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozoé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kételezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-felhasznalasi {itemtervbe. A
kitelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gydzddnie arrdl, hogy
¢ adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehet6séget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
s a kotelezettségvallalds dokumentuméban a pénziigyi teljesités id6pontjai és dsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az elbirdnyzat —felhasznilasi Gitemtervvel.
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A kotelezettségvallalds  dokumentumdat nyilvantartdsba kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjepyz6 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

A Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatdsdg, mint fenntarté meghatalmazasaval valod
egylittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaaddt terheld jarulékokat,

e dologi jellegll kiadasokat,

e a fenntartd altal folydsitott ellatasokat,
e az cllatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e mukddési bevételeket,

o altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves Osszegét,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti elSirdnyzatok kialakitisdhoz a Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag Aaltal
meghatarozott szempontok szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

Az intézmény egyéb gazdilkodasi feladatai

Az intézmény foigazgatoja €s az 6vodatitkar:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

e a Fenntartd altal folyositott ellatdsok megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét

cllenérzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eléiranyzat modositast
kezdemeényez,

e ecngedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,

o a személyi juttatisok kifizetéséhez szitkséges adatszolgaltatadsokat hataridére elvégzi,

Q

meghatdrozott  el6iranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon
ellenjegyzett kitelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallaldsok teljesitését ellendrzi, a szamlékat ellenjegyzi,
analitikus szamlamdasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott fethasznalasi normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,
nyilvantartja és szamlamésolatokkal aldtimasztja az Aatvett pénzeszkdzok,
palyazati Uiton elnyert pénzek elszamolasat,

felelés a kiemelt cimek eléiranyzatainak betartdsaért,

a palyazatokhoz szilkséges igazolasokat beszerzi, a 14 vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddo eszkGznyilvantartdst vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.
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Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakérében ellatott feladatokat a féigazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

e aszakmai feladatellatdst szolgald eszkOzok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb, beszerzéseit intézi,

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatiridére elszamol,
a foigazgatd kotelezettségvallalasa utén a fenntarté felé,

e reszt vesz az eszkdzok selejtezeési és leltarozasi folyamatéban,

» aszemélyi hasznalatba kiadott leltari tArgyak nyilvantartisat folyamatosan vezeti,

» nyilvantartast vezet az étkezésre vonatkozd kedvezményekr6l a mindenkori
érvényes eldirasok alapjén, és a fOigazgatd felé tovabbitja a kedvezmény
felhasznélasi adatokat a megadott hataridére,

e vezetl a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felvjitasi munkalatok a Fenntartd hosszh tava litemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

A kiltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koznevelési intézmény szamlaszama:117350005-26075778

* aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Szegedi Fidkja

» aszamlavezetd pénzintézet cime: Szeged, Takaréktar u. 7.
a kbznevelési intézmény adoszdama.: 19343943-1-06
A szerv dltaldnos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabdlyok szerinti, az ondllo
kiliségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamoldsok az éndllo
kdltségvetési szerv hatdskorébe tartoznak.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHossgu” bélyegzd: Az ovoda neve, cime Kirbélpegzd: Kozépen cimer, korben az ovoda neve,
cime

Bibic Eatolikus Ovoda é Bolestde
6931 Apatfalva, Maros u. 43.
Tel.: 06-62/ 260-052
Adbszam: 19343943-1-06
Banksz.: 11735005-26075778

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogktre a fdigazgatonak van.
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Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a féigazgato-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
Ovoda foigazgatdja, a fOigazgatd-helyettes, a fOigazgaté tavollétében helyettesitési
minéségben — a munkakéri leirasaban szerepld tigyekben - az dvodatitkar.

A bélyegzdk zarva tartisa kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirdsckat az adat- és
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©nalld. Szervezetével és mukddésével kapcsolatban
onalloan dént minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az Ovodat a f6igazgatd iranyitja, vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott moédon és idotartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a {0igazgatd-helyettes kozremiikodésével latja el
Munkakori leirdsat a fenntarté késziti el.
Intézmeényen beliill megtalalhato:

o ala- ¢és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetOk,
e illetve vezetdbkhoz tartozo beosztottak.

Az intézmény szervezeti felépitése:
foigazgatd

digazgato-helyettes

v

ovodatitkar

!

Ovodapedagogus, kisgyermeknevelé-gondozo

,

pedagogial asszisztens

v

dajka

’

takarito
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A dolgozdk és a fOigazgatd kozothi szakmai egyiittmilkddésre vonatkozé eldirdsokat a
munkakdri leirds tartalmazza.

3.2. A koznevelési intézmény féigazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény fbigazgatdja felelés az intézmény szakszer(i és tdrvényes
miikddéséért, az é&sszerli és takarckos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatirozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe. Az alkalmazottak
foglalkoztataséara, €let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét
jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A f8igazgatd
jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés Agazati térvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltat6ja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIL.
térvény végrehajtasarol 26. § alapjan az ovoda fdigazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztist kdznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabélyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott médon és
idétartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetésének elsé szamu vezet tagja,
aki kozvetleniil és felelésen irdnyitja a féigazgatd-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hatéskort gyakorld vezetdén keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozbsségeivel az SzMSz-ben
szabélyozott modon.

A féigazgato felett a munkaltatéi jogokat a Fenntarté gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld Fenntartd késziti el.

Foigazgatoi megbizds nyilvédnos palyazat alapjan adhatd, kivéve az egyhdzi és magin
fenntartasi koznevelési intézmény foigazgatojat. Ettdl eltérben, a masodik fGigazgatodi ciklus
esetén a palyadzat mellézhetd, ha az fOigazgatd ismételt megbizasidval a fenntartd és a
nevelbtestiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az é6voda féigazgatéjanak kiemelt feladatai

¢ aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenorzése,

* a nevelotestlilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elkészitése,
végrehajtisuk szakszerli megszervezése ¢s ellenbrzése,

¢ ameghatarozott munkaltatéi jogkérgyakorlds,

¢ a koznevelési intézmény képviselete ¢s az egyiittmiikédés biztositasa a sziil6i
kozbsséggel,

¢ koznevelési intézmény informadcids és kommunikacios rendszerének kialakitisa és
mitkodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informacidk a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

o a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszertiségének, valamint az e torvényben elbirt adatszolgaltatdsok
biztositasa
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a pedagdgusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszer reszletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabdlyzat mikddtetése,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.4.

A foigazgato feladat- és hataskore

o asziiloi kozdsséggel, a fenntartéval és a partnerszervezetekkel torténd egylittmitkodés,

e a nevelbtestiilet vezetése,

e anevel6-oktatd munka irdnyitdsa és ellenérzése,

e a nevelbtestillet jogksrébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszeri

megszervezese €s ellendrzése,

e a gyermek- és ifjisagvédelmi munka irdnyitasa,

e a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

e az Ovodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

3.5.

A fdigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditasanak eldkészitése, miikddtetése

o tervezési szakasz: fenntartval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak

biztositasa kérddives felméréssel, a sziilok tajékoztatasa,

» arendszer mikddtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatasa ellendérzés és

értékelés a milkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjén,

e sziikséges kormrekciok végrehajtasa: szabédlyozd dokumentumok, miikédési gyakorlat

3.6.

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa.
Az dvoda féigazgatéjaval szembeni altalanos elvirasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok - nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztesi,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miitkddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi valtozésok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

a vezetoi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1€év6 €s varhatd valtozasokat,

szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagOgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetbi palyazatiban
megfogalmazott jovéképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése,
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s ateljesitménycélok megvalositasanak rendszerszintii nyomon kivetése,

* aziranyitasa ala tartoz¢ vezetdk teljesitményértékelése,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

e jarvanyligyl vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbél informalodjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7. Az bvoda foigazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

* a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaéltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

» hataskdre kiterjed az dvoda 4ltal kiadott eredeti dokumentumok (pl.: munkakéri leiras,
munkaidé beosztas) kiaddsaért, mely a munkavallalok jogait, kdtelességeit és a
munkaltatéi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan to6rténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jog,

e avezetés tagjainak belso ellenbrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjdn torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére t6rténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi
jogot.

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miiksdésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkdr gyakorlésa.

Az intézmény 4altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény fdigazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa a fOigazgatod alafrdsdval és az intézmeény korbélyegz6jének lenyomataval
érvényes.

3.8. Az dvoda féigazgatojanak feleldssége

A koznevelési intézmény féigazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon til felel:
o felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, fenntarté dltal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,
o akotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld kezelése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositdsa,

o Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel6 rendszer hasznalata
* a munkaltatéi dokumentumokban megfogalmazott elvardsok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatisaért,
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az intézmény gazdalkodésaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerQi hasznalataért,
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
ervényesitéséert,
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,
a kGznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,
a Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatdsi intézményeiben dolgozd pedagdgusok
szamara kiadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,
a hatékony informacids és kommunikacios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,
a min6sitd vizsga, a minésitési, palyazati, megujitast eljaras szakszerl €s torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes miikodéséert,
gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentéljdk a munkaltatd
dokumentumokat,
a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,
az intézmény munkaltatdi jogkérébdl adddo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szamdira meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kdzotti megosztasaért,
a féigazgatd-helyettes és a kdznevelési foglalkoztatottak irdnyitasaert,
a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagdgusok helyi mindsitési szabéalyzat — gyakornoki szabalyzat - alapjan
lebonyolitott mindsité vizsgan ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,
a rendelkezésre &all6 koltségvetés alapjan az dvoda miikddtetéséhez szilkséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hatiskérben torténd elGirinyzatmddositasi kérelmek &sszeallitasaért,
ellenbrzéseéért,

a kbltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Fenntarto felé,
a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a foigazgato-helyettessel €s az
ovodapedagogusokkal egyiitt,
a balesetek (gyermek és munkavallalol) megelézésével kapesolatos feladatok
iranyitasaért, ellenérzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mds elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikdédtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiilsé szervek elétt képviseletéért,



3.9.

a pedagogusok kdzéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséert,

a pedagbgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbdl rogziti az
informatikai rendszerben,

az intézmenyi tanfeliigyeleti vizsgilat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockézatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztaté rendszeréhez kapcesolodd
kozérdekil informécid-szolgaltatésért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartis
rendszerének mikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartdsaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az adatkezelést meghatarozé normdk szerinti miikodés ellenorzése

az iratkezelési szabéalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirdasok folyamatos Gsszhangjaért, megfelelo irattar kialakitasért és milkddtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznéalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsag szakértér véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

a megbizasl szerzOdéssel gydgypedagogus munkakorben foglalkoztatott szakember,
aki az 6vodéaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy tehetségfejleszté
foglalkozast tarthat, annak - megfeleld végzettségérdl, szakképzettségérdl a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérdl meggydzodik,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kbltségvetésben, a Fenntartd
altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek é&s feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kdzoktatis: intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok aldirdsa, kiadasa, - amely
az ugyirat érvényességi kelléke - a dintés tartalmazza a kiadméanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztdsat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alafrasat. A kiadményozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet foigazgatdjat illeti meg, az
6 hataskdrébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmdanyozéasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskér
gyakorldja teljes mértékben felel a dontésért. A foigazgatd kiadmanyozasi jogét atruhdzhatja,
az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkér tovibb nem
ruhazhatd. A kiadmanyozési jog atruhdzasa nem érinti a hataskdr jogosultjanak személyét és
személyes feleldsségét. Az ovoda fOigazgatdja kiilon utasitasban vagy szabélyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat igyintézdnek és vezetdnek is.
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Az intézményben barmilyen terlleten kiadményozasra, a kiadmanyok tovabb
killdhettségének és irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény foigazgatdja irhat ala. A fOigazgaté akaddlyoztatdsa esetén a
kiadményozési jog gyakorldja a foigazgato altal — aldirdséval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztist alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatészdma,
o az ligyintézd neve,
e az iigyintézés helye €s ideje,
e az irat alairGjanak neve, beosztasa.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e az irattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
¢ amellékletek szama,
A kiadményokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti alairdsara 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 kiadmanyozo nevet
,8.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasdval €s az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
{igyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
féigazgatdija.

3.10. Az dovoda féigazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az ovoda milkddését megallapité szabélyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a Fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

o a szakigazgatasi és szakhatdsigi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdésdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

o a munkaltatoéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozéasi jogkorrel Osszefliggd
déntések iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
osszefoglalo ertékeléseket, :
e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
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3.11.

* azeldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

* arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A féigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje

Az 6voda foigazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy més akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el a féigazgato-helyettes a kovetkezok szerint:

A f0igazgatd egyedi felhatalmazédsa alapjin a felhatalmazdsban meghatérozott tigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.

A foigazgato-helyettes a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében a fOigazgatoval
tértént egyeztetés alapjan jogosult képviselni az intézményt. Az intézmény
pedagogusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében a f6igazgatd feladata a szakmai
kozremiikodés.

Az intézmény a koznevelési foglalkoztatotti és kdznevelési dolgozoi jogviszonyban
alkalmazottak  ¢ves  teljesitményértékeléséhez az  értékelési  szempontok
meghatarozasat és a hozza kapcsolédd mérések, ellenbrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfeleléen.

Az intézmény minden évodai csoportjénak, az abban dolgoz6 6vodapedagégusoknak a
kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének
(oviKRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatasi hivatal Altal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kételezd mindsitd
vizsgdja, iddpontjanak rogzitése.

Az oktatdsi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

24



Kiadményozasi jogkordk:

megkereséseket, amennyiben, azok kiadményozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

Kiadményozasi, aldirasi jog gﬁ gﬂ r:%
4E

Munkavallalok szabadsaganak engedélyezése X
A féigazgat6-helyettes szabadsdganak engedélyezése X
Munkaidé-beosztas alairasa X
Munkaidé-nyilvantartas alairasa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott véalaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat a féigazgaté nem tartotta X
fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adandd vilaszlevelek elékészitése soran hozott k6zbensod intézkedéseket, %
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1€tszama

Nevel6testiilet: 29 {6

Kéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: évodapedagdgus: 15 {6

Neveldmunkat segitd kéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 10 {6
(dajka, pedagogiai asszisztens, dvodatitkar)

A koznevelési dolgozo alkalmazottak: 0 {6
Munkaszerzddéssel dolgozd alkalmazottak: 1 {6 takarito, 1 16 karbantartd.

A f6igazgato felett a munkaltatol jogokat a Fenntartd. Az intézményben a munkaltatos
jogokat a féigazgatd gyakorolja. Az 6voddban dolgozéd alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi
LIL térvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az 6vodaban foglalkoztatott pedagdgusok atlagbéralapu tamogatisa jogeim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama a Fenntarté altal jovéhagyott koltségvetési
rendeletben kertil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LIL Térvény A pedagogusok 1Uj életpalyajarol
sz616 térvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletet kell alkalmazni.
Az intézmeény alkalmazott dolgozoi

o foigazgato,

o fBigazgato-helyettes,

o Ovodatitkar,

o Ovodapedagogusok,

o pedagdgiai asszisztensek,

o dajkak,

e karbantarto,

o takaritd.
A dolgozok személyi anyagét az 6voda f8igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda és a telephelyek Térzskdnyvében talalhato.
Az Ovodapedagogus a koznevelés informécids rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetben megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld
személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt
adatszolgaltatasokért a fdigazgato a felelds.
A dolgozdk 6vodan belll - més feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési
okmany tartalmazza.
Az egyes munkakdrokh6z tartozd feladat- és hatdskordket, a hataskorok gyakorlisinak
maodjat, a kapcsolédo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakérok altalanos
munkakéri leirdsait a flggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
szeme¢lyl anyaga tartalmazza.
A helyettesités rendjét a munkakori lefrasok tartalmazzak.
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A munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok

Az egyes munkak6rokh6z tartozéd feladat- és hatdskoroket, a hatdskorfk gyakorlasédnak
modjat, a kapesolddo felel6sségi szabalyokat az dltalanos munkakori leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. fuiggelék).

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mdas munkakorsk
esetében a munkakdéri leirasok tartalmazzak.

A munkakoéri leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavéllald, a munkakor megnevezését,
e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavillalé tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,

o amunkakdre szerinti ellenOrzését, helyettesitését,

* amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

» ateljesitménycrtékeléssel kapesolatos kitelezettségét,

¢ amentoraldsi feladatok meghatarozasat,

o munkakdzdsségben valod részvételét.

Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakdri leirasok kertilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

e gvermekvédelmi felelds,

e szakmai munkak{zdsség-vezetd,

* mentor a gyakornok mellett,

» cukorbeteg gyermekek cllatasa.

A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

A Szent Gellért Katolikus Iskolai F6hatésag altal fenntartott intézményt — a Bibic Katolikus
Ovoda és Bolesbde - az Gvoda vezetbsége vezeti. A féigazgatd feladatait a foigazgato-
helyettes kozremiikodésével latia el. A vezet6k munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé-
nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik gy keriil kialakitdsra, hogy a nyitvatartasi
1dGszakban a vezet6i felligyelet biztositott legyen.

A fbigazgato-helyettes megbizdsat a fGigazgaté adja (a fenntartd egyetértést gyakorol az
egyhdzi fenntartast intézményekben).

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szolé okmanyban foglaltak szerint. A
vezetOk feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel§ssége mindazon terilletre kiterjed,
amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. A fdigazgaté kozvetlen munkatarsai munkéjukat
munkakén leirasuk, valamint a féigazgatd kdzvetlen utasitasai alapjan végzik. A féigazgato-
helyettes f0igazgatonak tartozik felelosséggel; beszamolasi kotelezettsége kiterjed az altala
vezetett szervezeti egységek miikédésére és pedagdgiai munkdjira, a belsd ellendrzések
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tapasztalataira, valamint az intézményt érintdé megoldandé problémak jelzésére. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.
Az dvoda vezetdsége kéthetente tart megbeszélést az aktuélis feladatokrol.

Az intézmény vezet6i szintjei:
e fbigazgatd
e fdigazgato-helyettes.

1. melléklet a 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A
nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk finanszirozott létszdma alapjan javasolt
megallapitani 4) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok finanszirozott
Iétszama

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakoriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,
» a felujitasok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
¢ apedagdgiai munka eredményességét,
o az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
s mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetéi értekezlet feladata:

o t4jékozddas a telephelyek szakmai munkajarol,

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek

aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az ovoda foigazgatdja késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziill. Az oOvodapedagégusck a megbeszéléseken beszdmolnak mukodésiikrdl, illetve
tovabbitjak az aktudlis informéaciokat a vezetOség fel€.
Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott infokommunikacios
csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa telefonon, chaten, emailen, dolgozoi
zart facebook csoport, 6vodai zart sziiléi csoportok).
Az Ovoda vezetOségének tagjai a bels6 ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A kibévitett vezetoség tagjai:
o fGigazgato,
o Tfbigazgato-helyettes,
e (vodatitkar,
e szakmai munkakozosség vezetok.
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A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetOségnek célja,
hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé
irdnyuld funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsh szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibévitett dvodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd,
ellenérzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kitelezettségekkel.

Az ¢voda kibdvitett vezetsége szitkség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A
megbeszélést a féigazgatd hivja dssze.

Az intézmény vezetoségének tagja a foigazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkéjat munkakéri leirds alapjan, a f8igazgatd
kdzvetlen irdnyitisa alatt végzi. Felette az éltalanos munkaltatdi jogokat a f8igazgatd
gyakorolja. A f0igazgaté-helyettes munkakori leirdsat a féigazgatd késziti el.
A fdigazgatd-helyettes feladatait a székhely és telephelyévoddk alkalmazott munkatarsai
kozremiik6désével latja el:
* aszakmal munkakdzdsség vezetdk,
» koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tantigy-igazgatasi
A foigazgaté-helyettes felelds (a helyi szabalyozas lehet mas is):

¢ apedagdgiai munkiért,

e az oviKRETA rendszer jogszabaly szerinti hasznalatéért,

* apedagogus-tovabbképzési intézményi program elkészitéseért,

e apedagbgusok tovabbképzésének megszervezéséert,

e a taniigy-igazgatdson beliil jogszabalyban eldirt bels$ szabalyzatok elkészitéséért,

tanligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Részt vesz az dvoda szakmai munkdjanak iranyitasiban, tervezésében, szervezésében és
cllendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyclembe vehetd a pedagogusok
teljesitményértékelésében,
Bevont kozremitkodd: dontési jogkorrel nem rendelkezd, a TER lebonyolitisat az értékeld
vezetd dontése alapjén véleményével, javaslataival segit személy.

Az ovoda foigazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezd
hatiskoroket rubhazza at az féigazgato-helyettesre:

o Kozvetlenill és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozdsségek vezetoit.

e Kapcsolatot tart a telephely 6voda dolgozdival.

o Dontésre el6késziti az 6vodapedagdgusok bevonasaval, az intézmény mitkddéséhez
sziikséges jogszabalyban el6irt belst szabalyzatokat.

o Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécids eszkdzok
segitségével - a nevelGtestilleti dontés megalapozasat igazolé bizonylatok
készitésérdl és archivalasardl.

e Az Odvodapedagdgusok bevonasdval elésegiti a pedagodgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.
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e Az dvodapedagdgusok bevonasaval elOsegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését.
o Megszervezi az intézményi szintll évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios eszkdzokon
mindenki elérhet legyen.
e A palyazatok elkészitésében segitséget nyijt a féigazgatonak.
o A féigazgatd megbizéasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt.
o Elékésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasacrt felel.
o Atruhazott hataskdrben alairisi jogkér gyakorlésa.
e Ellendrzi az évoda tantigyi nyilvéantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
e Atruhazott hataskérben helyettesiti a fbigazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.
e Részt vesz a belsd ellenbrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.
e Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.
o Részt vesz a teljesitményértékelésrd] sz616 konzultdcidkon.
o Az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgdlat elvégzesében szakmai
kézremikodést biztosit.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakdri leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
o a belso ellenérzések tapasztalataira,
o az intézményt érinté megoldando problémaék jelzésére,
e a helyi teljesitményériékelési szabdlyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
o az atruhazott hatdskdrben megvalésitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgaté megbizasa alapjan keépviseli az
intézményt kiils6 szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan (3.10).

Szakmai munkakozdsség-vezeto feladata, hataskore

A nevelbtestiilet a szakmai munkakdzosség tagjai kozil évenként a munkakdzdsség sajat
tevékenységének irdnyitasdra, koordindlasdra munkakdzosség-vezetdét valaszt, akit a
foigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenyscgiket a
fBigazgatod irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkak&zosség vezetbje képviseli a munkakdzodsséget az intézmeény vezetdsége
felé. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt kiteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait. Az 6voda
féigazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség mikddésérdl,
tevékenységérol.
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Szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

a szakmai munkakézdsség, 6nalld, felelts vezetése,

osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
tervét,

a munkakdzosség miikddési tervének elkészitése,

a mikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletek Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1 modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzl véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjinak szakmai
segiteése,

irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszdmold
a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszerlisfiése, pedagdgusok koézstti munkakapesolat
fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkélasa a munkakozdsség tagjaival,

a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

részt vesz az Ovoda szakmai munkéjanak irdnyitisdban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, értékelésében Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok teljesitményértékelésében.

Bevont kozremiikods: déntési jogkdrrel nem rendelkez6, a TER lebonyolitédsat az
értékeld vezet6 dontése alapjan véleményével, javaslataival segitd személy.

Részt vesz az intézményi értékelés eredményeire készitett intézkedési terv
elkészitésében,

részt vesz az Ovodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentécids rendszer kidolgozasaban (naplok),

részt vesz a kibovitett vezetdség munkajaban,

képviseli a munkakdzosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakéreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

osszek6td szerepet tolt be a munkakdzdsség és mas koznevelési intézmények
munkakdzdsségének vezetdje kozitt,

beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakdzdsség tevékenységérél,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdemenyez a fdigazgatd vagy a fdigazgatd-helyettes felé,

adott témdban egylittmiikddik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatdé intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,
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e allasfoglalasai, javaslatai elétt kiteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait.

Szakmai munkakozosség-vezetd jogai:

e az Ovoda figazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagydsra javasolja
a munkakdzosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodo éves tervez6é munkéjat,

o az Ovoda féigazgatdja 4ltal atruhdzott hatiskorben ellendrzi az 6vodapedagogusok
szakmai munkajat, az litemterv szerinti eldrehaladést és az eredményességet,

e hidnyossignal intézkedést kezdeményez a f8igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére,

e az 6voda féigazgatoja éltal atruhazott hataskdrben a pedagdgusok kiilsd mindsitése
elvégzésében valo szakmai kézremiikodes.

Szakmai munkakozosség-vezeté munkajaval szembeni elviras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvéaras listdjanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

e a helyi teljesitményériékelési rendszer tényleges gyakorlatara térténd tudatos felkésziilés
tamogatésa, kapcsolattartas a pedagodgusokkal,

o tbrekvés a munkakdzOsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismeresere,

¢ munkakdzosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztdsa a munkakdzdsség
tagjaival,

o kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢s
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatisahoz,

e részt vesz az Ovoda szakmal munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében, értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusck
mindsitési eljarasaban,

e {sztdnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a
feladatok delegaldsanal az 6vodapedagogusok erbsségeire épit,

o rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van szilksége az
intézmeénynek,

e szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonbdzé formait,

o személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerll
kommunikaciojan alapul,

e szervezi és Osztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

o a helyl fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak
céliranyos vezetése,
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* a munkakdzdsség altal valasztott szakmai tevékenység szakimai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

* a munkakdzdsség neveld - oktaté munkdjanak felelés iranyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez val6 viszonyuldsara,

e jarvanylgyi készenlét idején infokommunikacidés eszkdzok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlaséval, dvodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti tervek dsszeallitdsa, a csalddok
szdmdra készitett segité tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa,
tovabbitisa a munkak6zisség tagjainak.

A szakmai munkak&zdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakdri leirdsa tartabmazza.

Feleléssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhaté feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kettd alkalommal, mely kiterjed:
* amunkak6zdsség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
* A munkakozosség vezetGje képviseli a szakmai munkak6z6sséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.13. Az évoda kozosségei, kapesolataik egymassal és az d6vodavezetéssel

Az Ovodak6zosseget az oOvoddval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 és
alkalmazottak, gyermekek és sziileik, t6rvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kozOsségei
(szervezeti egységei), melyek miikédése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja
céljait a kovetkezbk:
e Ovodavezetiség,
nevelbtestiilet,
szakmai munkakzdsségek,
nevelé-oktatd munkét kozvetleniil segité alkalmazottak,
egyeb alkalmazottak,
gyermekek kozossége,
szi1161 kozOsség.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:

e a nevelbtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony pedagdgus-munkakdrben, a felsdfokn végzettséggel rendelkezé, neveld-
oktaté munkat kdzvetleniil segfté munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége,

¢ aszakmai munkakdzosségek,
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e a nevelémunkat kdzvetleniil segitd kdznevelési foglalkoztatottak: dajkak, ovodatitkar,
pedagogiai asszisztens dolgozok kézdssége.
Az intézmény kiilénbozd kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetd és a valasztott
képviselok kozremiikodésével az igazgatd fogja Gssze.

A kapcesolattartas formai:
értekezletek,
megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 déntési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetériési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozdi kidznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozdi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023, LII térvény a pedagdgusok 0j életpalydjardl és a 2012, évi
I térvény a Munka térvénykonyve, tovabbd a 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktatd munkdt végzd pedagdgus, a tobbi
dolgozd a nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az &voddban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésilk f6bb szabalyait
jogszabalyok, munkakéri leirdsaik régzitik.

Az alkalmazotti kozisség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozbsséget azokon a
rendezveényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢s javaslattételi joggal rendelkezd kézdsségeken
kiviil az 6voda mik6dési kérébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az Ovoda minden alkalmazottja és kozissége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorlja az adott
kérdésben csak tgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kodzosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szdmira kizérélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkér esetén a jogkdr gyakorlgja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testlilet egyszeri tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkér gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kézolni kell.

Az alkalmazotti kéz8sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirdsok
szabalyozzik.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakériikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjik kialakitdsaban irdnyadd a
munkakori leirds, az dvoda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.
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Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kézosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségt  képviselok segitségével — az intézmény igazgatoja fogja Ossze. A
kapesolattartdsnak kiillonbdzé formdi vannak, melyek koéziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az egytttmlkodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilénb6zé déntési
féorumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kbzosségek altal delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kbzosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly elbirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelétestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelOtestilletét a nevelési intézményben koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A
neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kdtelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok 1j életpalydjardl szo616 torvény €s annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésckben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelbtestiilet dontési, véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelotestiilet dontési jogkire:
e az ovoda munkdjat atfogo elemzesek, értékelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagbgiai Program elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2} alapjan
a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hézirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A neveltestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasheli forméban.

A szo6beli véleménynyilvanitas formai:
¢ szakmai konzultacio,
értekezlet,
egyéb megbeszélések,
javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba soroldsarol.
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Az irasbeli észreveételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok,
o a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazisa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

Az intézményi szervezeti egységek és kizosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi

helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

L lépés: Kibdvitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairdl.

Felelds: igazgatd

Résztvevbk: igazgatd-helyettes, szakmai munkak6zdsség vezetdk, gyermekvédelmi
feleldsosok.

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaéja: online meghivas, melyet az igazgatd indit.

A tdjékoztatasré]l és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrél feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumn feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni szikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégékat €s a hidnyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

II. lépés: A fiigazgato-helyettes dtruhdzott hataskorben az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti
egységeket (rész nevelotestiilet) online tdjékoztatia a vezetdi értekezleten meghatdrozott
és elfogadott eljardsrendrol,

Felelés: foigazgat-helyettes

Résztvevok: telephelyek részneveldtestiilete

Hatarido: a vezeti értekezlet utdni nap

Forméja: online meghivas, melyet a foéigazgaté-helyettes indit, a vezet6i tdjékoztatasban
elhangzott feladatokrol és a hozzaszdlasokrdl, véleményekrdl, vallalasokrél.
Dokumentum: emlékeztet6 feljegyzés (jegyz6konyv).

Az elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolmi sziikséges
a résztvevOk jelenléti ivéf, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat ¢s a
hianyzas okat, majd az elkészilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

IIL. lépés: A Sziildi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdrdsrendrol.

Felelds: igazgato

Résztvevik: székhely, telephelyintézmény sziil6i szervezetének vezetdje, tagjai.
Hatarido: a vezetdi értekezlet - mésodik nap.

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephelyintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatuma feljegyzéshez
(jegyzokoényvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzé sziiléi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
szitkséges.

IV. Iépés: Az intézmény igazgatdja a telephelyintézmények altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzdkonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az
atruhdzott hatiskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartdt az intézményben bevezetett
eljarasrendrodl és a megvaldsitas eredményeirdl beszdmoldt készit,

V. lépés: A nevelbtestiilet a jarvinyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend alapjin
- az dvoddban haszndlt kapcsolattartds (telefon, e-mail, zért facebookcsoportok —
dolgozdi, sziildi -) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett
véleményezd, javaslattevd és dontési joghkoreét.
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VI lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatdsa a jdrvdanyiigyi helyzetben tirténd
eljarasrend feladatairol.
Felel6s: igazgato, igazgatd-helyettes.
Formaja: online, telefon, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdségek nyilvantartdsa
az 1gazgatd-helyettes feladata.
Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkezé dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)
e ahézirend elfogadésarol, Nkt. 70. § (2)
* jogszabdlyban meghatarozott mas ligyek elfogadasardl Nkt. 70, § (2)
* Pedagogiai Program elfogadasarél,
* azintézmény éves munkatervének véleményezésérdl,
Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasardl.

A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formaii és rendje
Az ovoda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart,

Rendkiviili neveltestiileti értekezlet hivhaté Ossze az dvoda lényeges problémaéinak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, az évoda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi 1d6n kivill a kezdeményezésto]
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasinak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiloi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili nevelbtestlileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval
kapesolatos rendelkezéseket az Gvoda igazgatoja késziti eld.

A nevelétestiilet rendes értekezletei
A nevelbtestiilet rendes nevelOtestiileti értekezleteit az ovoda éves munkatervében
meghatérozott napirenddel és id6ponttal az évoda igazgatdja hivja dssze.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagbgiai Program,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az ovodai munkara iranyulé atfogd értékelés, elemzés,
a beszamolok,
a kiilsé értékelés eredmeénye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értckezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

o Oszi nevelési értekezlet,

» tavaszi nevelési értekezlet,

+ nevelési évet zarod értekezlet.
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A telephelyet érintd iigyekben a rendkivili rész-nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasanak
nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozé pedagogusok egyharmadanak
alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Az igazgatd az elbterjesztés {rdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelbtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos médon.
Az at nem ruhdzhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapesolodd véleményt a neveldtestiilet
szOban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza.
Az igazgatd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos elSterjesztés altal targyalt témardl szolo
jegyzékonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzdkonyvi
hatdrozatok alapjan (50%+116) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatdrozatat az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatisa esetén az 6voda igazgato
helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyz6konyvvezetd é€s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesité irja ala.
Ha a nevelbtestiilet egyszerli szotébbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvéantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrSl Iényegkiemell, emlékeztetd jegyzékonyv késziil,
mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesiték
nevet,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

o ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzékonyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezets, a jegyzékonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.
A nevelbtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazassal,
egyszertl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az at nem ruhazhatd jogkorll neveldtestiileti
dontéshez kapesolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikécios
kapcsolattartasok (telefon, e-mail, zart facebookesoportok — dolgozol, sziiléi -) hasznalataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza

meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogaddsardl.

A belsé kapesolattartas dltalanos rendje és formai

A nevelStestiilet kiilonbozd kozodsségeinek kapesolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozdsségek képviseldi Utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogaddorék.

Ezen férumok id6pontjat az 6vodai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve hatérozza
meg. Az dvoda vezetbsége az aktudlis feladatokrél a hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagégusokat.
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Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
» nevel6testiileti értekezleteket az 6voda igazgatdja
o szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozisség vezet
¢ intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes
» fogaddordkat az 6vodapedagogusok kezdeményezik.

Valamennyi feladatellatasi hely csoportszobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:
o c¢ves munkaterv - havi feladatterv,
e egyéb fontos informécidkat tartalmazé adathordozdk (igazgatdi
utasitasok).
Az ovodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e az Ovodavezetéségi lilések utan tdjékoztatjadk az irdnyitdsuk ala tartozd
pedagdégusokat (kéznevelési foglalkoztatottakat), az alkalmazottakat az {ilés
Oket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az iranyitasuk ald tartozé pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kézvetitik az igazgatd, igazgato-helyettes felé.
A kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartaimazza, melyet hozzaférheté modon a csoportszobdban kell kihelyezni az érintettek
szémara.
A belsd kapcsolattartdas Altaldnos szabalya, hogy kiilonbszé dontési férumokra,
nevelGtestilleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék koziossége a nevelétestiilet tagjai
az 6vodapedagogusok

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kézvetlen felettese az igazgato.

Az dvoda dvodapedagdgusainak 1étszdma: 13 £6

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelez6 draszam: az bekezdése, amely minden pedagégusra vonatkozik

o kotott munkaidd: 32 6ra. 1. sz. melléklet a 2023. évi LIl térvényhez

» 2023. ¢vi LII. tv.30.§ [Az dvodapedagdgus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kbzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

o A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szazaléka, 26 ora.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban

Ovodapedagogus foglalkozik, évodapedagogusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idével.

42



A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 éra elott vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek felligyeletét nevelo-oktatdé munkat
kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodapedagdgusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon til:

felkésziil a foglalkozdsok megtartdsira, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az ¢érvényes Intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelGsséggel és ondlldan, sajat modszerei és a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzétt, valamint a vezeté éltal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

a heti tervben leirt foglalkozasok megtartisat kitelezéen elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy szakmai munkakOzOsségek &ltal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott Utemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket €s szakmai anyagot,

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

menedzseli a tchetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda 4altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az évodaban miikédo szocidlis segitdvel

évente elkésziti, fellilvizsgdlja a munkdjdhoz sziikséges eszk6zdket, a hidnyt és az
amortizacidt jelenti az igazgatdnak,

csoportjaban milkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziil6kkel
ismerteti a gyermekvédelmi felelds személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd  nevelkedésének elosegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos miikddtetéssel kapesolatos
feladatokat,

a munkdjahoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitia,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkézok (IKT) hasznilatinak
képességet folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

gves tervezeését a pedagogial programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezé munkadja, a tervezés dokumentumai, tervezést modszerei nyomon kévethetbek,
megvalosithatoak és realisak,

igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tdjékoztatja (és segiti) a sziiléket a tankotelezettség elhalasztisanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,
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jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tAmogatasa az 6vodaskori gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitisa, az
érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt kozdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltéré formdban, tSbbnyire
informacidtechnolégiai vagy szdmitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Pedagogiai Program, Munkaterv, vezet6i
utasitisok, és egyéb tartalmak) a sziilok szamara kialakitott intézményi id§sévban,
illetve informaciés feliileten,

a sziilék szdmdra, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehettségeket,
amelyeket a szlilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikdcids eszkdzbk hasznalataval online nyGjtsanak segitséget és
tamogatast a sziildk részére,

amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi fellileten is kommunikalnak a sziilékkel
— jelslje meg azokat az interneten elérheté informdacitéforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kdzos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok elliatasa:

e az oviKRETA informécios rendszer naprakész vezetése,

» agyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélisa,

o a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erk6lesi €s  értelmi fejlddésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen,

¢ amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézmeényvezetés vagy a munkakozdsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

e statisztikak hataridére tirténd elkészitése,

o szlldi értekezleteken jegyzokdnyvet készit,

o sziiléi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankdtelezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

e sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyijtandd
kérelemhez, a tankételezettség halasztasa céljabol.

A pedagodgus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

a napi foglalkozasok eszkozeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikddés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzé a bels6é meggy6z6désbdl szarmazd humanitids és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfelel szakmai képzések
elvégzésére,
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o felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogial

gyakorlatdban,
o a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitdlis anyagokat ¢s eszkozoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értckeli és

megfeleléen haszndlja,

e pedagOgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,

e alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességet segitik,

e kihaszndlja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, €pit a
partnerekkel vald egylittmiikédésre,

e pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre ¢s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirdasoknak megfelelden,

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégidkat, modszereket,
taneszkdzoket,

e tudatosan t6rekszik a gyermekek motivélaséra, aktivizalasara,

o alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklidésiiket,

o realisan és szakszerien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalodsitasat,

o tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

o munkdjidban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossigait,

e céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a kiilénboz6
értékelési modszereket, eszkozoket,

o visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmtiek, targyszerlek,

o pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformék és maddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesziését,

o munkdja soran érthetéen és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

» a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikbdés soran hasznélja az infokommunikacios
eszkdzoket (pl. Internet, kiilonbozd infokommunikacios alkalmazisok ismerete,
hasznélata),

¢ sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas -elvarasoknak
megfelelden kdzvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felg,

¢ képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszeriten kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacids felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak huméan tényezdit meghatarozé gyermekek,
pedagdgusok, szildék értékrendjét, hagyomanyos &s korszerl taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

o ¢évente legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégdjanal, melyr6l hospitélasi
naplot készit,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zard értékelésen.

e a Kkomyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a bels6 tovabbképzésen valod aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az o6voda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiiletnek.

A nevelomunkat kozvetleniil segito kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék
kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megiogalmazott és sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezé kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettestik az 6voda igazgatd-helyettese.

DAJKAK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes segiti. A csoportban
dolgoz6 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjdk dajkajukat a
gyermekek nevelését elésegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 7 {6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:
Apitfalva:

délelstt: 6:00 — 14:00-ig,
délutan: 9:00 — 17:00-1g.

Kirdlyhegyes: 7:00 — 15:00-ig.

Feladata:

» Dbiztositja a pedagédgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kizremitksdik a
gyermek egész napi gondozasiban; a kdrmyezet rendjének, tisztasdgénak
megteremteéseében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendlket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyjt,

e a bizfonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset €s fertdzésveszély elkerlilése,

» munkdijat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitisa
mellett szervezi és végzi,

» segit a gyermekek gondozasdban, 6ltéztetésében, a tisztilkodasi teenddk ellatdsaban,

o az ctkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremukddik, segit az ételek
kiosztdsaban, az edények leszedésében,

¢ a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

¢ aterem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elfit,

e a jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elékészitésében
kdzremiikadik, az dvodapedagdgus Utmutatasait kdvetve,

o agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdz6ben,

o segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

* sétdk, kirdnduldsok alkalméval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jén,

» arabizott névények napi gondozasban részt vesz,
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e A HACCP el6irasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

- alapos, mindenre kiterjedd fertétlenité takaritast kell elvégezni a munkakéri leirasdban
megfogalmazott teriileteken,

- apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

= ajtdk, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitaséra,

= padld és jatszdszOnyegek, egyeb textilia tisztitisara;

= jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

= radiatorok, csdvek lemosasara; -

=> ablakok, livegfechiletek tisztitasara;

= szemétgyjték tisztitdsara, fert6tlenitésére;

= képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasara;

= pOkhélok eltavolitasara;

- a fertotlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kbzpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

- a takaritast, fert6tlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi termeészetes
szellbztetésre,

- az Ovoddban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertétleniteni kell,

- a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,

- a gyermekek altal hasznalt edények, evbeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fertétlenitd mosogatdsa, a tiszta evdeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evbeszkszok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

- atextilidk gépi titon torténé fertbtlenitd mosasa.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdciés ¢s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaséra jutott pedagégiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozd, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében, 9:00 — 14:00 ordig sajat csoportjukban
végzik feladataikat, Miszakeserét indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes engedélycvel
lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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Ovodatitkir
Jogalliasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaéltatéi jogokat az dvoda igazgatoja gyakorolja. Feladata elsésorban
az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(i
miikddést szolgalo feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kodzvetlen
felettese az igazgato.
Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkir munkaidé beosztasa:

e 8:00— 16:00 Oraig tart.

Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o clkésziti a rovatelszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az

elszamolasokat,
o feleldsséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartdsat,

e clvégzi a vagyonkezeléssel jardo munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.,
* az Ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi,
o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

az igazgato altal dtruhdzott hatéskorben a KRETA rendszer kezelése,

Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezelé rendszer hasznalata,

a baleseti jelentéseket az igazgatd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza,

az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat

hataridore elkeésziti,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatarid6
betartasat,

s vezeti az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

e gondoskodik arrdl, hogy a hatéskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

» aszemélyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,

o irattdri selejtezést végez,

* azigazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvinyokat,

» kozremukddik a személyzeti €s munkatigyi tigyintézésben,

e az ¢Ovoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adddoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat az igazgato6 részére,

» gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciéjarol,

o kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapesolddd adminisztraciot,

e az igazgaté utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja,

o gazdélkodik az ellatménnyal,

e jarvanylgyi helyzet idején az igazgatd utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

o vezetl a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed:
¢ amunkakorn leirasban talalhatéd feladatkorre,
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e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kitelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetbleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e az ligyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az igazgato
4ltal meghatdrozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabdalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan végzi. Kézvetlen felettese
az igazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat jogallasatol
fliggben az dvodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

az intézményben folyé pedagdgial munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésitk optimélis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

tigyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndaztatis lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltézkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az ovodapedagogusi Utmutatés alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

Jarvanylgyi helyzet idején az évodapedagdgus utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az ovoda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszts, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben tehat pedagégiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolddd szemeélyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitdsa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.
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Feleldssége:
» kiterjed a munkakori lefrasban talalhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korl felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

Egyéb munkavallalok kizossége
Takarito
Létszam: 1 {6
Munkaido beosztas: 40 éra
Jogallasa: munkaszerzédéssel foglalkoztatott dolgozo.
¢ Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgato gyakorolja.
o  Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
Feladata:
e anaponta keletkezd szemetet szelektiv taroldba helyezi,
e aszdnyegeket naponta porszivozza,
» abutorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertGtleniti
¢ a helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellbztetést végez,
* a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdo, 61t6z6, iroda stb.) naponta
tisztitdszeres, fertGtlenitds b6 vizzel felmossa,
» gondoskodik a felnétt mosdok eszkdzeinek tisztdn tartdsarol, elékésziti a higiéniai
eszkbzdket,
» havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
s karbantartja az dvodai textilidkat.
* jarvanyiigyi készenlét idején:
* alapos, mindenre kiterjedé fertbtlenité takaritdst kell elvégezni a munkakéri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
» apadld és feliilettisztitason tdl a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- ajték, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitdsara;
- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzdk tisztitisara;
- radiatorok, csdvek lemosasara;
- ablakok, livegfeliiletek tisztitdsara;
- szemétgylijtok tisztitasara, fertétlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pdkhalok eltavolitaséra;
= a fertétlenitdé nagytakaritas elvégzése sordn figvelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyl és Gydgyszerészeti Kdzpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,
» a fakaritast, fertdtlenitést 0gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,
= az ovoddban hasznalt sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok felilletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
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s g feliiletek tisztitasakor figyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megérzésére,
a  munkafolyamatok  megfelelé  szétvélasztdsaval, valamint  gyakoribb
fert6tlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkezd, kévetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az igazgaté-helyettes kilén utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kévetden, részvétel az eredeti rend visszadllitdsédban.

Koteles minden hénap 10.-ig jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek,
tisztitészerek mennyiségi szitkségletét.

Feleldssége kiterjed:

e a szamara kiadott eszk&zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kilénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenck szdmara ne legyenek hozzaférhetoek,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéara valo feliigyeletre,

¢ munkateriiletéhez tartozé helyiség zérasardl vald gondoskodasra.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.

Karbantarto
Létszam: 1 &
Munkaidé beosztis: 40 6ra
Jogallasa: munkaszerzidéssel foglalkoztatott dolgozé.
o Felette az altalanos munkéltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja.

Fébb tevékenysége:

Munkaideje napi 8 ora, (6.00-14.00) munkaid6-beosztasa a fiitési idgszakban megfeleléen
valtozo.

Az olyan feladatot, melyet a gyermekek jelenlétében nem végezhet, az 6voda nyitvatartasi
ideje utdn (17.00 oratol) kbteles elvegezni.

Munkaidejét a Maros utcai, a Rakoczi utcai, a Dézsa Gyodrgy utcai és a kirdlyhegyest ovoda
telephelyén tolti, a karbantartasi feladatokat minden épiiletben sziikség szerint végzi.

= Kételes a munkaid6 kezdete eldtt 15 perccel a munkahelyén munkéra képes olyan
allapotban megjelenni, hogy a munkakori feladatait a munkaid$ kezdetétdl teljes
korien el tudja latni.

= Minden intézményben felelds a fiités biztonsdgos lizemeltetéséért.

= Fiitési szezon el6tt ellendrzi a kazanok allapotat, szilkség szerint jelzi a szakember
bevonasat.

= A kazanok éves karbantartdsa sorn segiti a vallalkozd munkajat.

= Biztositja az intézmeényre eléirt hdmérsékletet,
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Hetente egyszer ellenérzi az intézményekben a biztonsdgos munkavégzés
feltételeinek meglétét, a hidnyossagokrol a fOigazgatdt tajékoztatia, illetve
veszélyességl sorrend szerint elvégzi a sziikséges javitasokat,

A fOigazgatoval valé egyeztetés utdn igény szerint elvégzi a szakképesitésének
megfeleld munkalatokat.

Munkavégzése soran torekszik az ésszerti takarékossagra.

Anyagi felelésséggel tartozik a rd bizott eszkdzokért, berendezésekért,
raktarkészletért.

Sajat hataskorben intézkedik a siirgds, azonnali hibaelharitast igénylé munkakrdl.
Feleldssége: miiszaki szempontbdl az intézmény zavartalan miikddésének elésegitése,
a célszertiség, a takarckossag ¢s a gazdasigossag elvének érvényesitésére a kiilsnbdz6
munkalatok megrendelésekor.

Munkajat az intézmény altal biztositott munkaruhdban, a sziikséges véd6ruha és
eszko6z hasznalataval koteles ellatni.

Elézetes megbeszélés alapjan az épiilet elStti jardat, teret, belsd udvart takaritja,
napkdézben a tisztasagat fenntartja.

Tisztantartja az elokertet. Feladatai soran fiivet nyir, metsz.

Takaritds kozben ellenérzi a kerités, a kapuk d4llapotit, zarhatdsagat, elvégzi a
sziikséges javitasokat.

Segiti a szeméttarté edények szallitdsi napokon torténd kihuzasat, sziikség szerinti
tisztitdsukrol gondoskodik.

Minden hénapban segit a gaz-viz-villany mérGora leolvasasaban.

Felel a kiiltéri szeméttaroldk kifiritéséért, tisztiantartasaért.

Naponta 8sszegyljti az udvaron a hulladékot.

A lehullé faleveleket, agakat sszegytijti, kiilongs tekintettel az 6szi id@szakban.

Télen a telephelyek teljes terliletén gondoskodik a héd eltakaritisardl, a
cstszdsmentesitésrél,

Téli 1dGszakban folyamatosan gondoskodik a jardak és a bels6 udvar kijelslt helyeinek
akadalymentesitésérol, a ho eltakaritasarél, jégmentesitésrol.

Az intézményi riasztds listdban szerepel, ezért kbteles a riasztds esetén az intézmény
nyitasa, majd a helyszini bejarast kévetden annak jra zéardsa.

Karbantartja, a mosddk csapjait, a we-piszodr nyomégombjait, meghibasodas esetén
cseréli a felndtt mosdd szaniterjeit.

Segiti az intézményi programok, rendezvények elékészitését, lebonyolitasat.

A kézvetlen irdnyitd utasitdsa alapjan —é4lland6 vagy eseti jelleggel- ellitja mindazokat
a feladatokat, amely 1ényegében munkakdrébe tartozé feladatok lehetnek.

Ismerje a ra bizott telephelyeken az elektromos fékapcsold, gaz és vizfdesap valamint
a tlizcsapok és a tlizoltd késziilékek feltalalasi helyét.

Kételes a telephelyek mitkddésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel
ellenérzi az energia ellatast, a villamos, gaz, vizszerelvények miikddését, az épiilet
szerkezeti elemeit, kulonos figyelmet forditva az életet vagy a vagyonbiztonsigot
veszelyezteto rendellenességekre.

Az egyszerll, szakmunkat nem igénylé felujitasi igények anyagigényét Osszedllitja,
egyezteti a foigazgatéval. A sziikséges anyagok megérkezését kovetSen a felljitdsi
munkéakat a fdigazgatdval tortént egyeztetéseknek megfeleléen {itemezetten
végrehajtja.

Naponta ellendrzi az udvari eszk6zok, jatékeszkozok allapotat, elvégzi a szikséges
javitasokat. Ha a javitas kiils6 segitséget igényel, jelzéssel él a féigazgatd felé és
gondoskodik arr6l, hogy az eszk6zt ne lehessen haszndlni a szakszerii javitds
megtodrténtéig, clkeriilve ezzel az élet- és balesetveszélyt,
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= Hasznalatban 1évd eszkdzeit rendeltetésszerlien hasznalja és karbantartja, ezek
meghibasodasat jelzi a féigazgatonak.

= Gondoskodik sajat miithelye rendben tartdsarél.

s Feladata tovabba a nyilaszardk esetében: beszorult nyillaszardk kinyitdsa a biztonsag
fenntartdsa érdekében. Kilazult csavarok, kotdelemek, burkolatok hasznalati allapotra
torténd visszaallitasa, zsirozas, olajzas a biztonsag fenntartasa érdekében.

= Feladata tovabba a balesetveszélyes hideg-meleg burkolatok eltavolitasa.

= Festési, burkolasi feladatok elvégzése.

«  Udvari épiiletek, raktarak feltjitasa, karbantartasa.

=  Kiilsd vallalkozd altal végzett kémilives munkdalatok esetében feladata a diszitd
elemek, dvodai butorok, kiegészitd dekoracids elemek fel- és leszerelése.

= Kihtzhatd létraval elérheté magassdgig ereszcsatornak ellendrzése, tisztitasa.

= Vizkdr esetén feladata a tovabbi karesemény megelézése, anyag- és eszkézmozgatas.

= Miikddésképtelen mosdok lezarasa, hibdjanak javitasanak megkezdéséig.

»  J§l koriilhatarolhatd teriileten bekovetkezett aramkimaradas esetén a kismegszakitd
ellendrzése, visszakapcsolésa.

v Kiilsd szolgaltat6 altal biztositott fénycsovek, izzok cseréje.

x  Kozremitkodik a leltar és a selejtezés eldkészitésében, lebonyolitasdban az f6igazgaté
iranyitasa mellett.

= Munkajat a féigazgato iranyitasaval végzi.

A munkakdér ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kitelezettsége:

= a kapott utasitisok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelds
munkakéri feladatainak ellatisaért, munkdjat Onélléan végzi, a munkaiddt
pontosan betartja,

* munkijidt a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban
meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és szakszerlien koteles ellatni,
érkezését — tavozasat a jelenléti iven pontosan feltiinteti,

= amunka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése, betartasa és annak betartatasa,

= rész vesz a munkakoréhez kapcsolodd képzésben, tovabbképzésben,

= feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli
a munkavégzése helyszinein a hozzd kozvetleniil vagy kdzvetve kapcsolddo
eszkbzokeért,

= gzolgélati ideje alatt az intézményt képviseli, jo hirét védi,

= koteles kulturaltan, udvariasan, - sziikség esetén - hatarozottan képviselni.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.
Beszamolasi kitelezettsége: folyamatos a foigazgato felé.

3.14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési térvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabédlyozza a nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja kételes tajékoztatni a nevelbtestiiletet azokrol az {igyekrél,
amelyekben megbizasabol eljart (szébeli tdjékoztatas, irasos beszamoldk). A neveldtestiilet az
évoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé feladatok
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ellatisara, hatarozat alapjan bizottsigot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatdja a
feladat ellatdsara, annak idétartamadra, hatdrozott id6re adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskdrét, a nevel6testiilet elvardsat, a beszamolas formajét, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikédé bizottsagot/kat,
(szakmai munkakézdsségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljardsrendet. Az Aatruhazott jogkér gyakorloja a
nevelotestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tligyekrol, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a
neveldtestilletet az dtruhézott hataskorben kifejtett tevékenységrél.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzisara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak{zisség,

A nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozé tigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozéan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatdsi kotelezettséggel adta megbizdsdt. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamoldjat a nevelStestiilet részére, a
megallapodasi jegyzékonyv eléirdsa szerinti iddpont(ok)ban és madon. A jegyz6kényvet és
az irdsos tjékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelStestiilet feladatkdrébe tartozé tigyek
atruhdzasardl a nevelbtestiilet nyilt szavazassal, egyszerti széttbbséggel dont. Az atruhdzott
jogkér feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

A neveldtestiilet atruhdzott jogkorének gyakorléi: az évodapedagégusok szakmai
munkakozossége

Az o6voda pedagdgusai szakmai munkakdzodsséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakozosség szakmai é€s modszertani kérdésekben segitséget nyljt a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, méréséhez. A
szakmai munkakozosség munkdjit munkakdzisség vezetd irdnyitja. A szakmai
munkak6z&sség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve régziti.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szG316 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkajuk sorén kézvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken széban beszdmolnak, tajékoztatjdk az
egész nevelStestiiletet. A szakmai koncepcidt igényls kérdésekben kézvetlenil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zdsség vezetdk, az igazgatd-helyettes irdnyitasival egyeztetnek. A kapcsolattartas
szoban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkakiozosség tevékenysége
A nevel6testiilet feladat dtruhdzésa alapjén a szakmai munkakzosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

e javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat,

e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
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e segiti a killdnbdz0 programok elkészitését, szlikség szerint annak
feliillvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai
A szakmai munkakozisség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
e a munkakozosség vezetbjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény

vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kzbsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgatd altal meghatdrozott feladatokban — bevont kozremiikddoként - részt
vesznek az értékelés elokészitésében, lebonyolitasdban,

kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

bels6 feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez szikseges
adatgytljtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az dvoda munkajat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerfistiés),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekro],

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egylittmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartdsi formait és azok tartalmét érintd kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiildnbéz8 szintli Ovodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezeése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

részt vesznek a szakmai munka belsd ellentrzésében,

kozremikédnek a gyermekvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos elt6ltésével
Osszefiiggh feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetl
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

kozremiiktdnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagégusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
arinyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozdsségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tébbi Gvodai szakmai munkakozdsséggel és részt
vesznek a kerileti munkakézosségek tevékenységeben,

javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnylijtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggé feladatok
végrehajtasdhoz és a kilonleges banasmodot igénylé sajatos nevelési igényl,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalé feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalodsitasa, értékelése,

egylittmikddés az intézményben miikodo szakemberekkel: fejlesztépedagogus,
pszicholdgus, gyogypedagdgus, logopédus, gydgytestneveld, szocialis segitd.

Egyiittmiikddés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
Feladatai:

a munkako6z&sség témajaban kozos tervezo, elemz0, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozds szervezése,
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¢ aszakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténé
integraldsa,

e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitisa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznaldsa,

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitisa ¢s elszamolasa,

* a szakmai munkakdzdsség vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és ellenérzésben
(bevont kdzremiik6do),

¢ szakmal munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozisség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovécidk 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapesolattartas rendje:
» az igazgatd szdbeli tdjékoztatasa meghatirozott idékézonként a munkakdzosség
tevékenységérol,
e irdsban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az éves {eladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kiozitti egyiittmiikidés formai és a kapesolattartas rendje

A szakmai munkakodzdsségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves dvodai munkaterv
alapjan, az abban meghatérozottak szerint végzik.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetGséggel és egymadssal az
ovodai munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk
és mas elemzések, jelentések Osszeallitdsdval kapcsolatos, tovabbé az dvodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,
adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,
kibdvitett Gvodavezetdség lilései,
nevel6testiileti munkaértekezletek,
a vezetSk €és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapesolatos megbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

s intézményi és telepiilés szintll szakmai konferencidk.
A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartdsdnak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részét képezé éves munkakozOsségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online térténik.

A szakmai munkakozosség beszamolasi kitelezettsége

frasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamdara az
éves feladatterv teljesitésér6l, a pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatottak nevel6-oktatod
munkéjénak szakmai és technikai segitésér6l, a gyermekek tudis és neveltségi szintjérél, a
bevezetett Uj innovaciokrol, palyazatokrol, az ellentrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
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gyermekvédelmi feladatok végrehajtisanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. A neveldtestiilet atruhazott jogkiorének gyakorléi: pedagogiai-szakmai ellendrzést
segité munkakozosség

Az Ovoda f8igazgatdja kijeloli az intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzést segitd
munkakozdsség koordindlasat végz6 S £6 1étszamu csoportot.
A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda igazgatdja jeldli ki, hatarozott idére.

A pedagoégiai-szakmai ellenérzést segité munkakozosség feladata
e A pedagdgusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

e az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvards

rendszer intézményi értelmezese,

e részvétel az értékelés eldkészitésében, kapesolattartas a pedagogusokkal,

e az Ovoda nevelbtestilete altal és a jogszabalyokban meghatdrozott mérések
megtervezése, az éves munkatervben vald rbgzitése, elokészitése, lebonyolitasa,
kiértékelése
a pedagogusok tdjékoztatasa,

a kollégak bevonasa a mérések lebonyolitaséba,

a nevelotestiileti mithelymunkak koordinélasa,

adatgylijtés (foglalkozéslatogatds, dokumentumelemzés, kérdéives felméréshez

adatrgzités),

a jogszabalyban meghatérozott interjuk felvétele,

o anevelGtestiilet tajékoztatasa az elvart és megvaldsult eredményekrd],

o véleményezi az intézményben folyé mindséggondozoi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

o segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagbgus, nevelémunkét segiték és egyéb
dolgozdk) sajat  teljesitménycéljainak  kialakitasihoz, megfogalmazasédhoz
Osszhangban az intézményi elvarasokkal ¢és a Pedagégian programban
megfogalmazott intézmenyi célokkal,

A pedagégiai-szakmai ellendrzést segité ~munkakéziosség felelossége, hogy
kizremiikodik:

e az intézményi elvardsrendszer és mindségeélok meghatarozasaban,

o az adatgy(ijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasdban,

o akollégik tijékoztatisiban,

A pedagogiai-szakmai ellenérzést segité munkakozosség beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérél, az alkalmazottak nevel6-oktaté munkéjénak szakmai és
technikai segitésérdl az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok Osszegzé értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre és a
fejlesztheto teriiletekre.

A pedagogiai-szakmai ellendrzést segité munkakozosség tevékenységével kapcsolatos

belsé elvaris

o Min6ség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, meérési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,
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jogszabalyi kdmyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvéllalds a méréseket végzb csoportokban,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

munkakozosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztasa a munkakdzosség

tagjaival,

¢ szakmai informaciddramlas biztositasa a kdzvetlen munkatirsak és a munkakdzdsségek
kozott,

* a Gyakornok, a PED. Il, a Mester, a Kutatétanar pedagdgiai portfolié elkészitéséhez és

védéséhez — igény szerint — tudasmegosztassal torténd segitségnyijtas.

Kapesolattartas rendje

* A pedagoégiai-szakmai ellenérzést segité munkakozésség a munka elvégzésére éves
tervet készit, mely része az évoda éves munkatervének.

* A szakmai munkak6zosség megbeszéléseket tart, a megbeszélésekrol feljegyzést
készit.

e Irasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestillet szamdra
az. éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

* A szakmai koncentricidt igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kézos
javaslatok megfogalmazasa.

o Jarvanyugyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. Az egyes feladatellitasi helyek kizotti kapcsolattartas rendje, formai

(1) A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az id6szak alatt, amelyben
a gyermekek, tanulok az intézményben tartdozkodnak, az igazgatdi feladatok ellatdsa ne
maradjon ellatatlanul, ennek érdekében

@) a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja és helyettese (tovabbiakban egyiitt: vezetd)
kozil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezok 1étszama, illetve
a vezetbk betegsége vagy mds okbdl vald tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatdi
feladatok @) pontban foglaltak szerinti ellatasat, a koéznevelési intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt alkalmazottnak a
nevelési-oktatasi intézményben kell tartdzkodnia, aki felelés a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikdéséért,

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesitd személyét és a helyettesités idétartamat ki kell
hirdetni a neveldtestiilet kérében a helyben szokasos mddon.

Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

» mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban,

* az igazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes id8beosztas
szerinti mindennapos benntartézkodasa, valamint az igazgaté-helyettessel és a
szakmai munkakdzosség-vezetkkel torténé munkamegbeszélései Gtjan,

¢ heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

o vezetdi értekezletek — kettd hetente,

o vezetdségi tiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén,
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e szakmai munkakozOsségek munkamegbeszélései (hospitalaésok, gyakornoki
felkeszités sth.) sorén,

e az 6vodai munkatervben szerepld nevelbtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

o a feladatok elvégzésének hatarid6jéts] fiiggben valtozoé rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

e problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

e az ovodai bemutaté foglalkozasokon torténd kdzremiikodésben,

e jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvépzése online torténik az SzMSz-ben szabéalyozott eljarasnak
megfelelden.

A telephely intézménnyel valéd kapcesolattartis rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely
a szakmai és gazdasagi terliletekre egyarant kiterjed.

Szilkség esetén - a gyors ligyintézés foganatositisa végett - a telefonon, emailen - t61t€nd
megbeszélés a jellemzd. Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozo
infokommunikacios eszkdzén (telefon, e-mail, zart facebook csoportok — dolgozoi, sziiléi).

Az dvodavezetés lilései, az ott hozott dontések, a kézds munka, az intézmeényi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Az dvodavezetés tagjai minden koz0s feladatot kozdsen
veégeznek el.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajld pedagégiai
munkar6l. Az évodai dokumentumokat kézdsen hozzak létre. A munkakdzdsségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirél és 6 problémairél beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelétestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

Az igazgato a kapcsolattartasnal kiteles figyelembe venni

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetéi jogkorében eljarva a telephely
intézményt, illetve annak dolgozéit hatranyos megkiildnbdztetés nem érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephely intézményekben a nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az
é¢ves munkatervnek megfeleléen valdsuljon meg.

A telephely kapcsolattarté ovodapedagdégusa kételes minden intézményvezetdi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idGben jelezni az igazgatdnak vagy
helyettesének.

3.17. A nevelémunkit kozvetleniil segit6 - kiilsé kapcsolatok

Utazé gyogypedagogus, logopédus
Jogillasa: megbizisi szerzodéssel foglalkoztatott.

Feladata:
o a sziiléi engedélyek megléte mellett az dvodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
e egyiittmitkddés a gyermek Ovodapedagogusaval, az dvoda pszicholoégusaval, a
szocidlis segittvel,
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s Lkapcsolattartas az dvoda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kételezé dokumentumainak vezetése,

szlilok tajékoztatisa, fogadodra tartasa,

sziiloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyiijtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nor

» nevelési év végén Gsszegzo értékelés készitése.

A szocidlis segitdvel valé egylittmiikédés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatdja: Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény.

A szocialis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az oOvodai szocialis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatés, mely sajatos preventiv jellegli segité tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valé kdzremiikddés,
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
o egészségfejlesztésben vald kdzremilikodés,
* prevencio,
» résztvevje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,
o (¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasdhoz segitségnyjtas.

Az egyiittmiikidés formai, intézményi feladatok:

e az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az ovodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitével,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informdcio szolgaltatasa az intézmény szikségleteirél,

a szocidlis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az ovodai szocidlis segit6vel,

» a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok kézds értelmezésére lehetdségek biztositdsa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakézosségi foglalkozasokon valé részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositdsa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kdzos miikddtetése,

e a veszélyeztetettségrdl szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer(i eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az 6voda munkatervében szerepls
egészseglejlesztési feladatokban,

e oOvodai gyermekvédelmi team miikodtetése Kkiilonbozd szakemberek bevonasaval
(orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, védond),

¢ kozosen kialakitott adatkezelés €s eljardsrend megvalositasa.

A szocialis segitd intézményben valé tartézkodasanak, elérhetéségének, fogaddsrajanak helye
€s iddpontja az 6évoda hirdetétablajan megtalalhato.
3.18. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellenorzés célja

A pedagégiai munka bels6 ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
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potlasara, erfsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo modszerek
népszerusitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az oOvoda
féigazgatdja felelés. Az ellenbrzéseket, méréseket az ellenérzést végzOk litemezik a
pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre
keriil6 teriiletek felel8seit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszerlen, illetve az ellendrzés természetének megfeleloen,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az ovoda helyi értékelési
szabalyzataban lefektetett eljarisrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrékhoz
kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgdlataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezeték munkakdri lefrdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolod6 hatdskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeird]l a beszdmoldsi
kotelezettségeket az ovoda féigazgatdja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.

Az ellen6rzési értékelési terv megvaldsitasarol szold beszamolokat évente értckeljiik.

A belsé ellendrzés altalanos kivetelményei

Az intézmény belst ellenérzésével szemben tamasztott kévetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellenbrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kévetelmény, hogy az:

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

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitidsanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéscket, ugyanakkor kelld6 id6ben jelezze az
intézmény miikbdése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibikat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibak, hidnyossdgok, szabalytalansigok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢s a gazdalkodés javitasahoz.

Az ellendrzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
o f[bigazgatd
o fOigazgatd-helyettes
o munkak&zdsség-vezetd.

Az ellenbrzést végzdknek sajat feleldsi teriiletiikon ellen6rzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kitelezettséggel tartoznak a foigazgatd felé.
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Az ellenérzés formai

s foglalkozas ellendrzés,

® heszamoltatas,

e teljesitményértékelés,

» credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
o helyszini ellendrzések,

e oviKRETA rendszer miikddtetése

OviKRETA rendszer mitkiodtetése

Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6vodak gyermekekkel és alkalmazottakkal kapesolatos
adminisztrativ feladatathoz informatikai tdmogatast nyljtson. Innovativ megoldasokat nyujt
egy felhasznalobardt feliileten keresztiil, ahol az ovodai tevékenységeket egy rendszerben
kezelhetjik. Biztonsdgos adattarolast és adatmentést biztosit egy kozponti adatbézisbol, a
rendszer webes feliileten keresztiil internetkapesolattal barmikor/bdrhonnan elérheté. A

felhasznalok részére megfeleld jogosultsaggal egy gyermek, csoport torténete egyben, egy
helyen lathaté és kezelhetd.

Az oviKRETA rendszert mitkddtetik, alkalmazzak: Fenntarts, foigazgatd, az - féigazgatd
megbizaséval - 6vodatitkar, 6vodapedagdgusok.
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A pedagdgus egyéb feladatainak ellenérzése

()vodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisiban vald részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kézremikodés,
a szabadidos tevékenységek szervezésében vald részvétel,
kiildn megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatdsa,
oviKRETA rendszer miikddtetése,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetéség
. Pedagdgiai és szakmai min8ség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelésége
. Munkafegyelem, hatarid6k betartasa
. Kommunikécid, szakmai egylittmitkddés
. Tehetséggondozas, felzarkdztatas
. Kapcsolat a sziildkkel, csaladokkal
. Motivécid, elkdtelezettség, etikus magatartas
. Egyedi intézményi értékelési szempont
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Munkakozosség-vezetok:

az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordinicids
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégik online tAmogatésa,
oviKRETA rendszer miikddtetése,

a valtozatos programokat biztositd munkak6zosségi munkatervek osszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatoék, sziilét bemutatok szervezése, szakmai konzulticidk,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban vald részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az évoda vezetése és a munkakdzdsségi tagok
koézott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenbrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkOrében érintett munkatarsak felé adott szdbeli és irdsbeli visszajelzések
rendszeressége.

3.19. Belsd ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A bels ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtisaban,
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o a belsd tartalékok feltarasaban,

e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézésében,
e a belst rend és fegyelem megszilarditasaban,

e atakarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellendrzés
Helyszini ellendrzést az ellenbrzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, okmanyok,
nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési madszerek:
e a nyilvantartdsok és okményok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerd,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovarncs,
e egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szoébeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mterju stb.).

Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az an. komplex (atfogd) ellenérzés

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

A célellentérzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tdbb
meghatérozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korli ellenérzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfelels intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eset, illetve
alkalom szerinti.

Az utéellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

Az intézményi belsd ellenérzés fo teriiletei és a vezetik egyes ellendrzési feladatai

Feleldsségi viszonyok
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Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitisaért, szabalyozottsagdért és
hatékony miikddéséért a foigazgatd felelds.

A belsé ellendrzés elemei:

= a vezetdi belso ellendrzés,

= a munkafolyamatba épitett ellenérzés,

= az eseti meghizasos belsd ellendrzés.
A belsé ellenorzés fobb teriiletei:
= anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,

= a vezetoi belso ellenorzés,

= munkafolyamatba épitett belséd ellendrzés.

A nevel6-oktato tevékenység ellenérzése

a pedagogial program ¢és az éves munkaterv végrehajtidsianak ellenérzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalinak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténé ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési és regionalis hagyomanyok megismertetése és dpolasa a tevékenységek soran,
megszerzett tudas eredményes alkalmazésa a pedagdgiai gyakorlatban,

a taniigyl dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenérzése,

a szakmai munkakozOsségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja
eredményességének vizsgilata,

a felszerelések, szertarak, csoportszobak berendezéseinek szabélyszerii hasznalata.

A vezetii bels ellendrzés

A vezetdk irdnyitd tevékenységiik soran kételesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

a f0igazgatoli dontések végrehajtasdval kapcsolatos szakmai és mas jellegl
informéaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint az eseti ellendrzés jelentéseinek felhasznélasa,

a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozé pedagdgusok
szamara irt ctikai kédex szerinti normak kovetése,

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

a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarol a vezetd és az alkalmazottak

rendszeres és eseti beszamoltatasa,
kommunikdcié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogaddérak,
csaladlatogatésok, intézményi-csaladi kbzés programok),
kézvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
dsszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre kerliljenek,
e a hibak, kedvezbtlen jelenségek kells idében észrevehet6k, felmérhet6k és
megakadalyozhatdk legyenek,
o a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
¢ az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai
Az dvodavezetiség és a szakmai munkakézosség-vezetik Altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakdri-iigyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és
tajékoztatds alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitdsara hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtisat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhaté fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az dvodavezetdség és a szakmai munkakoézosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi terliletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feligyeletik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok
és az intézmény tovabbi dolgozéi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakdri leirdsokban el8irt kotelezettségeiknek,

e a3 munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

e a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok elldtdsanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s
pénziigyi eszkdzokkel vald hatékonyabb gazdéalkodas elosegitésére,

o a fBigazgaté-helyettes a felelds a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd telephelyeken a
neveld-oktatdo munka eredményes megszervezéséért,

e a féigazgato-helyettes ellenbrzési joga és kotelessége a fGigazgatd tartos tavolléte
esetén az intézmeény egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

A foigazgatié-helyettes ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
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a szakmai-pedagégiai tevékenységgel dsszefiiggh ellendrzési feladatokra,

a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartisara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelésck, az
adminisztracié pontos vezetésére,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatdsi Gitemterv szerinti haladasara,

a kiilonb&z6 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus lgyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozéson kivili tevékenységekre,

a gyermekvédelmi munkéra,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagdgusok munkijinak ellendrzése
Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégak murnkaja a dokumentumokban meghatrozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és tnképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabél nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, médszerei, eszkézei a nevelGtestiilet konszenzusan alapulé rendszert

alkossanak.
Foglalkozasi tervek
Iddpont Pedagdgus Munkakozosségek Foigazgatd,
foigazgato-helyettes,
munkakdzisség-vezetik
Ssi t . .
Neve{e 5.1"ervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi titemtervek
Szeptember —
. . . Nevelési és titemtervek
Ev eleji felmérések .
ellenérzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozésok gyefn ’o'g 2 ozas"1 e}.ve Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése
Foglalkoz4 Foglalkoza
November ?g a ,0 zas Bemutatdk ?g 4 f)zas
latogatasok latogatasok
December Ffoglalk’o zas
latogatasok
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozés Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
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(. Foglalkozas Munkakoéri leirasck, egyéb
Aprilis , ) e
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
.. L, ., Kiranduldsok programjanak
Majus Ev végi felmérések ”p ,g J
ellendrzése
Y Ev végi beszamoldk, dsszesitd
L. i . , Javaslatok a kovetkezd = o
Janius Ev végi beszamoldk L., , felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez L
elkészitése

A foglalkozéslatogatisok {itemterve havi lebontasban, személyre szoléan az éves
munkatervben talalhato.

Az ellenérzés iitemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolék elkészitése az dvodavezetdség elbre kiadott szempontok alapjén
tortenik.

Folyamatosan ellenorzés teriiletei:
o a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszer( foglatkozasvezetés stb.),
¢ a gyermekekkel vald kapcsolattartas,
e amunkatarsi kapcsolatok mindsége,
e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

Vezetoi felelosség

s roy

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az Ovoda
féigazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XIL31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Ufmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:
Tartalma:

e belsd kontrollrendszer,

¢ ecllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

o valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

¢ informacios és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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4. Az ovoda koznevelési intézményként valé mikddésére vonatkozo
szabalyok

4.1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje
Az ovoda hétf6tol péntekig Stnapos munkarenddel mitksdik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
Az ovoda lizemeltetése a Szent Gellért Katolikus Iskolat Féhatosag altal meghatarozott nyari
zarva tartas alatt szlinetel.
Az intézmény:

* nyéari zarva tartdsanak idépontjarol legkésdbb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkozd sziili igényeket
irasban - a zarva tartas elétt 7 nappal - az dvodatitkarnak kell 6sszegylijtenie és tovabbitani az
ovoda figazgatdja felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
Ugyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az tgyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a féigazgatd késziti el.

A nyitvatartasi id6:

Apaétfalva: napi 11 6ra, 06-17.00 oréig,

Kiralyhegyesi telephelyen: napi 9 6ra, 07-16.00 draig.

Az dvoda foigazgatojaval tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd iddben
(rendezveény, szlil6 értekezlet, fogadd ora) is.

Az dvodat reggel a munkarend szerint érkez0 dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti
dajka dolgozé zarja.

A személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott nevelési évre sz016 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentdldsit a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési ¢v rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.
Az 6vodai nevelési ¢v rendjében meg kell hatdrozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6épontjat és felhasznalasat,
* anemzeti és 6vodai innepek megiinneplésének idopontjat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorik
idopontjat,
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e az intézmény bemutatkozdsat szolgaldé pedagdgiai céll Ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
¢ minden egyéb, a nevelotestiilet altal szitkségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjan szeptemberben ki kell
figgeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listidjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az foigazgato-helyettes a felelds.

Jarvanyiigyl készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziildi kozosséget, széban
és irdsban tajékoztatni kell.

Felelds: foigazgato.

A vezetdk intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az 6voda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatdsat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Foigazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: 10 ora

Fdigazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 éra.

kitelezd oraszdama: 24 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas esetén az
egybeesé munkarend miatt a fdigazgatdé vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa
ezen idészakban nem oldhat6é meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell
eljarni.
Az ¢Gvoda fbigazgatdja az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadélyoztatasa esetén a:
—  vezeldi,
— vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmtivé vélik, hogy
= az oOvoda f6igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat
a foigazgatd-helyettesnek kell ellatnia,
= a foigazgaté-helyettese a sziikséges, vezet-helyettes feladatkodrébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, a féigazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
szakmai munkakdzisség vezettnek kell ellatnia,
= egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
foigazgato altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.
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A foigazgatd, illetve a foigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zdkkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a foigazgatd helyett, csak olyan tigyekben
jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a fOigazgatd teljes jogkorébe utalt
igyekben nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megallapitott munkaidd kezdete elétt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas 4llapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadddrak, gyermekek
értékelése, szilds csaladokkal torténé programok stb.) a pedagdégus a kitelezd ordjanak
letdltése utdn, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rdas munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan a f8igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
eldbb, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 ordig koteles jelenteni a foigazgatonak
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az ¢voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen slirgbs esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidObeosztisat az dvoda foigazgatdjanak clozetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

A foigazgaté vagy féigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A foigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavoliéte alatt a foigazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén a foigazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban a
foigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a foigazgatd kizardlagos
hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

A foigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartds tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal tdrténik, melyet a dolgozdk tudomésdra kell hozni (értesités,
kifliggesztes).

A féigazgato ¢s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a féigazgato altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.
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Az irasban adott megbizas hianyaban a féigazgatot a leghosszabb szolgalati iddvel
rendelkez6 szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati 1dovel
rendelkezé pedagdgus helyettesithetik.

A féigazgaté, illetve z féigazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a féigazgaté helyett,

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

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

A reggel 8.00 oratdl 11.00 oraig, illetve a 13.00 oratol 14.00 oraig terjedd iddben a féigazgato
helyettesitésének ellatasaban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
dvodapedagdgusok. Intézkedésre a fOigazgatd &ltal megbizott dvodapedagdgus jogosult.
Megbizas hianyaban leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagdégus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikidésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

4.2, A foigazgaté és az dvodai sziiléi szervezet kozotti kapcesolattartas formai

Az 6vodai szintli szill6i szervezettel vald egylittmikddés szervezése az mtézmény
foigazgatojanak a feladata. A fbigazgatd és a sziildi szervezet elndke az egytittmilkddés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a szildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével éllapitjdk meg. A sziiloi szervezet mikodésének feltételeirl a figazgatd
gondoskodik. A sziilokkel t6rténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabdlyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érél, ligyrendjérdl,
munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek megvalasztasirél és képviseletérdl sajat
maga dént.

A sziil6i szervezet és a foigazgatd kozotti kapesolattartasi rendje

Az dvodal szintll szil6i szervezet vezetdjével a foigazgatd, a csoportszintil ligyekben a
csoport sz{iloi szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az évodapedagogus
kompetencigjat meghalado tigyekben a foigazgatd-helyettes tart kapesolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelétestiileti Gilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskérébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
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eldterjesztésérél ~ 8 napon beliili rendkiviili nevelétestilleti értekezlet Gsszehivasaval — a
féigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont {risos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény fOigazgatdja a sziildi szervezet elndkét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziili szervezetének képvisel6jével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport szilloi szervezetének képviseljét havonta
tajékoztatja.

A szil6l szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az eérdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas €s az egylittmtikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nyQjtotta lehetdségek felhasznaldsaval torténik,

A sziiléi szervezet részére biztositott jogok
A féigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmdira biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kildndsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
veleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
o az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelé€si szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
o a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)
o miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
» 3 vezetdk intézményben valé benntartézkodasa,
e belépés €s benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetOk €s a sziil0i szervezet kdzotti kapesolattartds modja,
» kiils6 kapesolatok rendszere, formaja, médja,
* az innepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egeészsegiigyl feliigyelet és ellatas,
s ahdzirend elfogadéasakor,
e asziiléket anyagilag is érintd ligyekben,
e agyermekek nagyobb csoportjat érinté keérdésekben,
e asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozaséban,
* az 0voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitaséban,
¢ a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és mddositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o sziiloi szervezet 1étrehozasat, és delegélhassa a sziilok képviseldjét,
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nevel6testillet Gsszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a szil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést a
féigazgatdhoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodas szerint térténhet szdéban vagy firasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi
szervezet képviseldjének,

a sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyalasanal, a meghivasrdl a fdigazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, a féigazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételevel megtargyalja.

A szilld szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrdl a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda miikddését.

A sziiléi szervezet vezetéjének feladata, hogy:

a hataskérébe utalt jogkodreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

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

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva kételes irashan nyilatkozni.

A sziiléi szervezet és a fOigazgaté kozitti kapcesolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

szobell személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremlikddés az elbterjesztések, illetve jogkdrgyakorlashoz szikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

murnkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, tilések,
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a sziiléket is érintd témaban a szOl61 szervezet képviseljének meghivisa a
nevelotestiileti értekezletre,
» aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziili szervezet iilésére,
e irasheli tijékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkérébe tartozd
tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
¢ azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),
o a sziiléi szervezet nevére sz0l0 levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
e jarvanyligyl készenlét idején infokommunikécios eszk6zok igénybevételével térténd
kapcsolattartas (telefon, e-mail, dvodai zart facebook csoprtok),
e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténé atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti €s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartdas soran a vezetdk feladata, hogy az Ovodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
o informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mitkddésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetlenll rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Szildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Gvodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

* scgitse az intézmény hatékony mitkdését,

¢ tamogassa a vezettk irnyitasi, dontési tevékenységét,

» véleményezze az ovoda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
cllatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalinos Iskola

Az 6voda foigazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkénnyitdé egylittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagbgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
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Kapesolattarté:  az  6voda fOigazgatdja és az adott nevelési évre megbizott
munkak6zdsségvezetd.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapesolat formdja: k6lcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezletek.
A nevelési év kezdetén munkakozosségi terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalOsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonds tekintettel az iskolédra vald felkészités feladatai
tekintetében:

o pedagdgusok szakmai programjai,

¢ Ovodasok iskolaval vald ismerkedése,

o {nnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsdnds részvétel,

e értekezletek,

e volt dvodasokkal kapcesolatos utan kdvetéses vizsgalat.
Gyakorisdg: a munkatervben meghatarozott idépontokban.
Az 6voda biztositja, hogy az informdacidit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az 6voda orvesaval, védindjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyoégykezelés
alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az dvoda féigazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyl
feladatokat végzd szervezet, a féigazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkdrébe tartozd feladatok egyeztetése. Az dvoda
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitisiban vald részvétel. Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd és mérheté, értékelhetd modon tervezi
meg a helyi pedagodgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségigyl vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasiaval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatiasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositdsa. :

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

¢) A Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal Szakértéi Bizottsagaval
és Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgilat Makoéi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda foigazgatdja.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcesolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsdnos tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlilé1 értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsosorban eseti, mely kiterjed

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Gsszefiigpd szakvélemény
megkérésére,

az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé dvodaban maradasat tamogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa,

a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

a f8igazgatd konzultdcids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel§z0en, illetve a gyogypedagdgus,
fejlesztépedagdgus, pszichologus, logopédus és Gvodapedagdgusok jelzése alapjan szikség

szerint.

d) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: foigazgaté, illetve egyeztetést kovetben a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zeése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositdsa,
prevencid.

A kapcsolat formdja, lehetséges médja:

a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa az ovodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csaldd és Gyermekjoléti KGzponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzbkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez indokolt,

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

esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

szil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankételezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag i1s kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
f6szabalytdl eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosdggal valo kapcsolattartas,

Gyermekvédelmi terv (az éves munkaterv részt) kidolgozasa a hatranyos helyzet
csOkkentésére, prevenciojira,

sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartézkodasanak id6épontjardl és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését,
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Gyakorisdag: nevelési ¢venként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatdrozasat az ovoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

e) Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalattal

Oktatésiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szamara lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére,

Az OKSZ elérhet6sége az intézmény faligjsdgjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

A vitaban allé felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény foigazgatdja nem érintett — errdl tajekoztatjak.

A vitdban all6 felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként frdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetité altal kijelslt kdzremilkodd elfogadésa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a koézvetitbvel egylittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Kapcsolattarto: az 6voda féigazgatoja.
Gyakorisdga: szikség szerint.

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 0. életévének betltése utan a tankodtelezettség megkezdésének halasztasat
kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatdsi
Hivataltél. Ha a Pedag6giai Szakszolgalat szakért6i bizottséga a sajatos nevelési igény
(SNI), ilietve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allé
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodal nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem
benyljtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az dévodaban kell
bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berdgziti az dévoddban maradas tényét a
kdznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijeldélt 6voda foigazgatdja a megkiildott szakértdi vélemeény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az dvoddba nem iratték be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa stb, aktualitdsnak
megfelel6en).

Mindgsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

81



Kapcsolattarto: foigazgatod
Gyakorisaga: szilkség szerint.

g) Fenntartéval

A kapcsolattartas tartalina: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvardsoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
¢ az intézmény mikddésével, milkddtetésével dsszefiiggod feladatok ellatdsara,
¢ az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt elterjesztésére, ha erre
sziikség van,
e ahazirendben foglaltak ellenérzésére,
* az intézmeény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
* az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellenOrzésére,
¢ az intézmény szakmai munkajénak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
* aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara,
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében.
A kapesolattartas formai
o szobeli tajékoztatas,
¢ beszamoldk, jelentések,
* egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,
» a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
e specialis informacié szolgdltatds az intézmény mikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdajahoz kapcsoloddan,
o statisztikai adatszolgaltatas,
» az intézmény mikddésének és tartalmi munkajanak értékelése.
Kapcsolattarto: f6igazgatd, foigazgato-helyettes.
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.

h) Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda foigazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcesolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa,

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviilli kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilék felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre szold munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

i)  Apatfalva Kozség Ovodasaiért Kézhaszni Kézalapitvany kuratoriuma
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A kapcsolat tartalma: Az alapitvanyi elndok az alapitvany munkajarél folyamatosan
tajékoztatja a neveldtestiiletet és a szilil61 szervezetet.

Kapcsolattarts: foigazgatd

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium €s az intézményi igények alapjan

j) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel a foigazgato tartja a kapcsolatot,

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az Ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak 4ltal nyujtott hittan szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz biz meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet és az eszkdzoket.

Az dvodaban szervezett hit- és valldsoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: A fOigazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatisi kdzpont (POK)
szaktanacsaddival.
A kapesolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerese, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK kényvtaranak, médiataranak hasznalata
o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsadds
¢ POK munkatdrsak meghivasa a szakmai napokra.
Kapcesolattarto: foigazgatd
Gyakorisaga: eévente, szilkség szerint.

) Az élelmezést ellaté szolgiltatéval valé kapesolattartas

Tartalma. Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezett folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatod
vezetbjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztdsanak csokkentésére
iranyulé teenddk egyeztetése, régzitése és megvalOsitasa érdekében.

Kapcsolattarté: foigazgatd.

Gyakorisaga: havonta ¢s sziikség szerint.

m) A sportkér — ovi foci — képvisel6i és a féigazgaté kozti kapesolattartis rendje
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A testnevel6kkel, edzbkkel a féigazgato tart kapesolatot.
Az informaci6aramlas feliilrél lefelé torténik a lehetd legkisebb idGkiilonbséggel.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a
kovetkezdk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
» a gyermek érkezésekor: a gyermek atSltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak
feliigyeletre dtaddsdhoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tiavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustdl vald Atvételéhez,
atoltoztetésehez, valamint a tavozashoz szlikséges.
Ezekben az idGpontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartapak
ugyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
* a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda féigazgatojatol kell kérmi. Csak az éltala adott szdbeli engedély,
és sziikség szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
¢ a szilonek, a gondviselének az évoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezdék szerint torténhet:
e Az ¢vodiba érkezot fogadd alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobédba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az ¢dvodatitkdr a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezé kiilsd személyeket a
féigazgatdnak jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos litogatas a fSigazgatdval
val6 egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a féigazgatd
engedélyezi.
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Az

intézménnyel jogviszonyban nem allé szocidlis segité intézményben valo

benntartozkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmeény
valamint az 6voda kozodtt létrejott egylittmiikddési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idékozdnként tartézkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére bizfositja a helyszint a fogadooraja és
tevékenysége megtartasahoz.

Ugynikok, iizletkotok, kereskedék belépésénck, benntartézkodasanak szabilyai

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell a fdigazgatonak.
Benntartdzkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény f8igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
o gyerekek részére szervezett programokon,
e iinnepkérokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kot6dod ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, kdnyv stb).
A benntartozkodas a féigazgato altal jeldlt helyiségben tortémk.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kivetden térténhet.
Alkalmi ligynokak, keresked6k belépése, benntartdzkodéasa TILOS!

4.5.

Intézményi védd, 6vo elbirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

A fbigazgatd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese,

A fdigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagdgusi feltigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténé eldkészitésérol.

Az Ovodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
gyermekorvos €s védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd védboltasok az dvodaban nem adhaték be.

Az iskolai beiratkozds elott kotelezd egészségiligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a szild feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az oOvoda
Héazirendje tartalmazza.
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A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

Minden évodapedagdgus a kéznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket atadia,
és ezek elsajatitdsarol meggydzodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedést megtegye.

Minden dvodapedagégus feladata:

e A gyerekek életkordnak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartisa, tartalmanak
és idopontjanak régzitése a csoportnapldban.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

o Kirandulasok biztonsdgos elékészitése.

e Az 6vo - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozédsokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejls
baleseti forrasokrol.

» Sziilok hozzijarulasanak igénylése témegkoziekedési eszkozdkon valé utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentéalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjénak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakérdnként kialakitott 4ltaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédéd oktatdson valé részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriltekintGen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.

Az ovodapedagégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelez6 viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kévetendd magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak,

e ha killénbdz5 kozlekedési eszkozzel kizlednek (kirandulas eléit,

e ha az utcan kdzlekednek,

» ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

s ¢s egyéb esetekben.
Az oOvoda fdigazgatoja az egészséges ¢&s Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgaté felé
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé minésitési jellel elldtott jatékokat vasarol.
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Az intézmény dolgozdinak feladatai

Az dvoda foigazgatdjanak feladatai az alabbiak:

o ellendrizze, hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felijitési, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandod feligyelete mellett lehet,

o a kronikusan beteg, valamint a testi-, értelmi- ¢&s érzékszervi fogyatekos
gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirdsok
kibévitése,

o gondoskodjon az &vé-védd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérél.

Az intézmény féigazgatéjanak felel6ssége:

hogy az ovodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitast
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozdk stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

¢vente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy kertljon a védo, ové
intézkedések szitkségessége.

Az intézményi dolgozok felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitdsara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f0bb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
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» Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan {igyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilénb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsigosabba
tetelére.

¢ Munkateriiletiikkon fokozott oévatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o A veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig =zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitoszertar),

o Az igazgatd ¢és a gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelézése érdekében.

s Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelmeényeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

e asérillt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni,

» agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilének.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezésélg nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdénak kételessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* a munkateriiletiikén fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
s a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjdk (karbantarté helyiség,
tisztitoszertar),
¢ a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a

foigazgato felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelos, az adminisztracios rogzités az
Ovodatitkar feladata.
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A siilyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
Az o6vodai nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megelozésére  vonatkozo részletes helyi szabédlyokat az 6voda
munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabdlyzata, TlGzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
érickelés szabalyzata tartalmazza. Az oOvoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi ovo-védd elbirasokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel
jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sorédn fel kell tami a kivalto
és a kbzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évd  elektronikus
jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt Atmenetileg nincs lehetbség, jegyzOkdnyvet kell felvenni. A jegyzOkényvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tton kitsltétt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds
befejezésekor, de legkéstbb a targyhdt kévetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitsltott jegyz6kényv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskor(i gyermek szilldjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzGkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesette] kapesolatos feladatok:

o a baleset korillményeinek kivizsgélasa,

e jegyzOkonyv-készités,

e bejelentési kbtelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapesolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kdzépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kérilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kivetden intézkedik annak megel6ézésére, hogy hasonlo eset ne

forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodin kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az évodapedagdgusoknak lehetdségilik van évodan kiviili programok szervezesére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
e zenei konceretek,
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* sport programok,
o iskolalatogatas stb,

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* a csoport falitysagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyér6l, indulasi és érkezési
idépontjardl, az Gtvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrdl,

o a fOigazgatét elOzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitbltésével irasban,

e az Ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos ¢és elvarhatd magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoporinapldban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a fGigazgatd vagy a féigazgatd-
helyettese irasban ellenjegyezte.

Kiilinleges eléirasok:

A programhoz a gyermekliétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd - de
minimum 2 {6.

s Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnott kiséré.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrél.

A sziiloi igények alapjan szervezddé oOnkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel
szabalyai:

e a szil6 onkéntes elhatdrozdsén alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke feligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja,

e tudomdsul veszi, hogy ezen id6é alatt az dvodat nem terheli feleldsség a gyermek
feltigyeletérol,

o a fOigazgatd €s a szolgéltatdst ny(jtd kozotti egyittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése fdigazgatoi feladat.

Az itézményben barmilyen kiilsé szolgaltatast szakképzett, megfelelé végzettsépgel,
szakképzettséggel rendelkezd személy tarthat. (Nkt. 61. § (3).

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabalyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
velemennyel kell rendelkeznie.
o A HACCP el6irasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.
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e Az intézmény egesz teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belil és az Oévoda altal szervezeft rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd ntézmeényi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ové védd eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
dvodaban valé benntartézkod4s soran

e a balesetek megelézésére vonatkozd szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatira vonatkozd szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

e akirandulasokra vonatkozd szabalyok,

e atornaterem hasznalatira vonatkozd szabalyok,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a jarvanyligyl készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazdasa.

A jarvanyligyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségligyi ellatds védéndi vonatkozasban
az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

Egészségiigyi szempontbol biztonsdgos kornyezet kialakitdsa jarvanyiigyi készenlét
idején
Mulasztasokkal iisszefiiggg igazolasok kezelése

e Az Ovodat kizérdlag egészséges, tineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezzitk (széban) egészségi allapotukrdl, testhdmeérséklet
meérést végziink.,

o A megbetegedés tlineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képviselst. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermelkiiket.
A gyermek az dvodaba kizdrdlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni.

o A sziil koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyarl vagy igazolt fertdzés van.

e A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében a
féigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. Az f6igazgatod
dontést csak hatdrozott idétartamra hoz.

o lIgazolt hidnyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kerill a
részére el6irt karantén iddszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanytigyi hatosag
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altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldd hatdrozatot szitkséges bemutatni. Ezen
idoszakban a gyermek az ofthona elhagyasa nélkiil, a pedag6égusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatdsban.

Ovodai benntartézkod4sra vonatkozé szabalyok

A szilok az intézmény terliletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az dvoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertdtlenitést kdvetben tartézkodhatnak.

A tovabbi tdjckoztatds érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
felitleteket miiksdtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatds

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges
¢s tlnetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kitott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosis, fertbtlenités, kohdgési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegb biztositasarél
—id&jéras és kdrnyezo forgalom fiiggvényében.

A csoportszobdkban lehetéség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendetkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem szilkséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertitlenités

A fertbtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti Kézpont (NNGYK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritds és a rendszeres ferttlenito takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsdjtja.

A takaritas megvalosulasat a féigazgaté-helyettes ellendrzi.

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

A diabéteszes gyermekek ellatisanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életméd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterdpia

A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
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A gyermekek ellatasara a féigazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az 0voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az ifrasbeli
nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzesét. A
megbizas visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato rekldmtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l €s az egészséges életmoddal, a katolikus hitélettel, a kdmyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kézéleti, kulturalis tevékenységgel flige Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a foigazgatd vagy
a foigazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az évodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegz6),
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
» a reklamtevékenység folytatisara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezeéset, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idGtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmeény érzi,
masik példanya ataddsra kertil az engedélykéronek.
A foigazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetdtabla hasznilatanak szabalyai

A hirdetStablara csak az intézmény fbigazgatdja altal megbizott szemeély tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda
korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falifjsagra a
féigazgatd engedélye nélkil.

Politikai hirdetmények kifiiggesztése szigorian tilos. A f0igazgato, a fdigazgatd-helyettes, az
dvodatitkar és a faliijsag-felel6s kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az ovoda mikodésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénégsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atiz,

¢ arobbantassal toiténd fenyegetés,
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e jarvanyigyi készenlét stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkivilli eseményt kbzvetlen
felettesének jelenteni. A szilkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésér6l a foigazgatd

dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az Ovodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* azintézmény fOigazgatojat,

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

s r1obbantissal t0rténd fenyegetés esetén a rendorséget,

* személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt a foigazgatd szitkségesnek tartja,

A rendkiviili esemény észlelése utdn a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitidsara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latmi a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo gyermekcesoportoknak a tiizriadé terv €s a tlizriado terv
mellékleteiben talalhaté "Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd]l valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a

felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezbkre:

Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités sorén a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradi-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az Ovodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a tlizriadd tervben régzitettek szerint térténik.
A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsosegélynytjtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltdsdg, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, kataszirofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda fdigazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

o az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartdzkodd személyek Iétszamarol, életkorardl,

e az éplilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi,
illetve Katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarmi a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezettjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja kételes betartani!
Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az odvoda foigazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal tértén6 fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasités tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért a
tlizvédelmi foeldadd, évenkénti felilvizsgalataért az dvoda féigazgatoia a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlz- és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kitelezé érvénytiek.

A tlizriad6 tervet ¢és a bombariadé tervet az dévoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: a vezetdi
iroda, hirdetotablak.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsaval
kapesolatos feladatok

Ovodai tinnepek

A hagyomanyok tUnnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultiira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitistudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a szlil6f6ldhoz és
csaladhoz vald kotodés megbecsilését, A felndtt  kozdsségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kblcsénds megbecsiilés értékeinek erdsitésehez.

Az o6vodai {innepeket, hagyomdanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozdan az 6voda
Pedagégiai Programja tartalmazza.
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Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelostket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kdzzétételi listdban, elektronikus formédban az dvoda honlapjan is megjelentet. A
felelgstk a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilkk mélyitésére, a katolikus hitélet tanitasdra, az egymas iranti tisztelet, tiirelem
alakitasara, a kozos cselekvés Ordmére, kozosség formdldsara szolgilnak. Az iinnepek,
megemlékezések, a hagyomanyok dpolasa, bévitése az intézmény jo hirnevének megbrzése az
dvodai kOzosség minden tagjanak koitelessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek €letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és katolikus egyhdzi valamint az egyéb linnepek
meglinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
¢ A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozrem(kodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
» A hagyoméanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megodrzése, nivelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
¢ linnepségek, rendezvények,
o templomlatogatdsok, szentmisék.

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
o a felndtt dolgozokat,
e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek innepi viseletével,
¢ az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az dvoda nevét jelképezd logo megjelenitésének formai
* polén,
o Jeveleken,
e meghivokon.
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A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévéd hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az \ijonnan teremtett hagyomanyok apoldsarél, meg6rzésérol
1s.

Felnott kézosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
augusztus 31-ig,

e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatdk, hospitalasok,

e kardcsonyi linnepseg,

e kirandulés.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezheto:

o Karacsony - Adventi gyertyagyijtas, szentmise a templomban,

o Farsang,

e Anyak napja,

¢ Ovodai ballagas — évzard tinnepseg.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
Szent Mikl6s linnepe, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutén, idsek koszontése, farsang,
mércius 15-e, hasvét, anyak napi kreativ délutdn, csalddi nap, rendvédelmi nap,
gyermeknap, iskolaba lép6 gyermekek blcsinapja.

A gyermekek, a pedagdgusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint k6zos imakon,
szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.
Célunk:

= k§zds imaval, dhitattal kezdeni minden napot

= a gyerekek a munkatervben meghatérozott idépontokban szentmisén, a nagycsoportosok
rendszeresen (heti egy alkalomimal) hittanfoglalkozason vesznek részt

*  megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhazi tinnepekrél.

A nevelési év jeles napjai:

= Adventi hetek (december)
= Az adventi koszor(ik készitése és megaldasa
= Karacsonyi lelki napok, gydnasi lehetdség
= Ko6zos kardcsonyi Uinnepség

» Hamvazkodas

= Nagybojti lelkigyakorlat, gydnasi lehetdség
» Keresztht a templomban
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Egyhazi innepek, amelyeket minden évben kozos szentmisével iinnepliink:
= szeptember: Veni Sancte
» december: Karacsony
= februar: Hamvazoszerda
* jlnius: Te Deum

Az ¢ovodai linnepségeken, megemlékezéseken, rendezvényeken a megjelenés az intézmény
dolgozoi szamara kotelez6.

Az intézmény szellemiségéb6l addddan a gyermekek, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell titkroznie.
Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithatd.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni. Az
{innepek részben nyilvanosak. Ovodaink csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének
megfeleléen - megiinneplik a kdmyezet-, és természetvédelem jeles napjait is (Viz
Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Fsld Vilagnapja.

Egycb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOr.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtdo képvisel6inek adott mindennemi tajékoztatis
nyilatkozatnak minosiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
t6igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

» a kozolt adatok szakszer{iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

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

» nem adhatd nyilatkozat olyan tlggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélest kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagival kapcsolatos rendelkezések

A milkodés alapdokumentumai
o Alapité Okirat.
¢ Pedagdgiai Program.
o Szervezeti és Mikddési Szabalyzat.

98



e Hazirend,
o Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezoé helyeken van elhelyezve:
o a fenntartonal,
¢ az dvoda féigazgatdjanal,
e az irattirban,
e az Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése a foigazgato feladata.

e Trattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossidgot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

o intézményi honlapunk,

e a fdigazgatoi iroda,

s KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely szilldi értekezleten tédjékoztatast kérhetnek az ovoda fdigazgatdjatdl,
féigazgatd-helyettesétol €s a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény féigazgatdjanak, aki azokra az {igyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténé eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdekltdésre, szobeli tdjékoztatist kaphat az ovoda képviseletére jogosult
szemelyektol.

o [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthaté a figazgaté-helyettesnek
cimezve, aki az Ugyintézési hatariddn beliil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendr6l
Az ¢Ovodapedagogus minden nevelési év elsO sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a

hazirendrdl. Az 0 beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a Hézirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sz{ilo altal t6rténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend és az
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éves munkaterv killdnésen ennek esemény naptéra elhelyezésre kerlil a vezet6i irodédban
valamint minden csoport hirdetétablajan is.

Az Internetes nyilvinossagra vonatkozo szabalyok

A koOznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletel irjak el, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

= a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

= a beiratkozasra meghatarozott ido, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

= kbznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

= a fenntarté nevelési intézmény munkajival Osszefiiggd értekelésének nyilvanos
megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitsait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

= a nevelési intézmény nyitvatartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események idopontjait,

= a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megéllapitisait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

= a szervezeti ¢s milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VI11.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kdzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az ovodapedagogusok szamat,

— 1iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkdak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az Ovodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az ovodai honlap
kezelésével megbizott dvodatitkar észére.
Az adatkozlés idopontja: A megbizott dvodatitkar a féigazgatd altal biztositott adatokat az
oktdber 1-jei allapotnak megfelelden oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovéhagyott dokumentumokkal egyiitt.
Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belll feliil kell vizsgalni. A kdzzétételi lista kizardlag
kozérdekit statisztikai adatokat tartalmazhat,
Felelds: féigazgato
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A pedagégiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhaté, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésér6l, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a foigazgatdtol.

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

A pedagdgusok jutalmazasanak normai, sikerkritérinmai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott, akinek a mindennapi munkavégzéset jellemzi a
munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonall
teljesitése,
o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetben magas szintil
elvégzése, az eltervezett és a heti tervben rdgzitett tananyagok felelds megtanitasa, a tanitando
tudésanyag alkalmazhat6 tudassa alakitisa, melynek indikatorai a gyermekek:
o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményet,
o afejlédésében mutatkozo tendencialis javulas.
A kotelezOen elbirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégédkhoz valé kolcséndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o szuléi értekezleteken, fogadddrdkon vagy mas férumokon (pl. sziildi
munkakdzdsség tilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda j6 himnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikéatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:
o az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
o amunkakdzdsségben végzett munka,
o magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, milveldédési intézményekben végzett
munka stb.,
o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirajarél irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatirsak, szakmai véleményezOk, fenntarts,
szakértd, szaktanicsadd, sziilék, melynek indikétorai:
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»  vezetdi beszamoldk,
» azintézményi értékelés eredményei
» akiilsd ellendrzések pozitiv megallapitasai,
s ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakdzOsség-vezetl, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikéatorai:
o munkakdzdsség-vezetdi beszamold,
o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitisai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentorilasaban, elOsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:

* agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

» az ellenérzések pozitiv megallapitasai,

* azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatdi:
=  kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozd az ovodai élet
szabalyainak betartasa,
* a kulturdlt szabadidd eltdltésére nevelés (egyeb foglalkozasok, kiiléndsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok szervezése, sportfoglalkozasok),
» folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
» példamutatoé pedagogus-gyermek kapcesolat megerdsitése, humanus banasmaod,
»  kozos egylittmlikodés a sziilok bevonésaval a nevelés terén,
» az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalil megrendezése,
= anevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

* Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

* a foglalkozasok magas szinvonalu megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

* bemutatodk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

» szakmai munkakdzosségek vezetése,

* aktiv részvétel a kdzdsségi munkaban,

* az 6voda jé hirnevének dreghitésében vald aktiv részvétel,

» apalyakezdd fiatalok segitése,

* aszakmai munka megujitdsdban val6 aktiv részvétel,

» kiemelked$ eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken, rajzpéalyazatokon stb),

»  képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

= folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,
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w  differencidlt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazisanak normai, sikerkritériumai

o  Beosztasdnak megfeleld magas szintil a szakmai felkésziiltsége.

° Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

o Gyermekk6zpontu szemlélet a gyakorlatban.

o  Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

° Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvéllalasi készség,

Tobbletmunka felajanlésa.
° Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a jO munkahelyr légkdr
kialakitasahoz, a harmonikus egytittmiik6déshez, életvitele példaériékii.

4.12. Lobogodzas szabalyai

o A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogdt dallanddan
kittizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozéptiletek szamdara a megfeleld méretli zaszlé kitlizését, illetve a fellobogdzés
szabalyait.

o A ziszl0 dllandd mindségének megtartasardl a foigazgatd gondoskodik.

4.13. A hit- és vallasoktatas

A hit- és vallasoktatas — jatékos hittanfoglalkozas — a kdz€psé-nagy csoportokban az dvodai
foglalkozasoktdl elkiilénitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve a foglalkozasok rendjében
szervezzik meg.

A hitoktaté a fBigazgatoval tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek
megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altala tartott foglalkozdsok
napirendbe épitve, elkiiléniilten az dvodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitisra.
Kis-kozeépsd csoportban az dvodapedagdgusok ,csendes percek” formajaban tartjak a jatékos
hittanfoglalkozast.

Egyhazi Unnepekkor szervezett szentmiséken — amikor a gyermekek is szerepelnek a
templomban — minden munkavallalo kételez6en vesz részt.

A munkatervben meghatarozott moédon emlékeziink meg az egyhézi linnepekrdl, jeles magyar
szentekrol.

4.14. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem koézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
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betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6
felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az Ovoda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

¢ adolgozd személyes adatvédelmevel, bérezésével kapcesolatos adatok,

e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6dé adat,

e tovabba, amit az dvoda fdigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan mikédés biztositasa,
illetve az 6voda jO himevének megérzése érdekében foigazgatdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betsltok részére.

Altalinos rendelkezések

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

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az o6voda alkalmazésédban alld
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e azintézmeny foigazgatdja,
e az intézmény fdigazgatd-helyettese.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat mo6dja
o Jogszabalyi valtozas

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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas l1étrejdtte,
munka- vagy feladatkor bettltése érdekében azt megeldzben,

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

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkoér fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kiveté 30 napon beliil)
kételes eleget tenni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-1g kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat drzésért felelds személy
A féigazgato esetében a Fenntartd, a foigazgatd-helyettes esetében pedig a munkaltatol jogkor
gyakorldja, a féigazgatd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi es
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jévedelemrdl kell kitélteni.

A vagyonnyilatkozat dtadasanak, nyilvantartisanak, tarolasanak szabalyai

¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

* A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvéntartisba vétel utdn a kotelezettnel
marad, maéstk példanyat az Orzésért felelds (dvodatitkar) az egyéb iratoktol
elkiilénitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizasabol az érzésért felels a boriték lezarasara
szolgalo felilleten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésert felelos szemely a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat sordn az
eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabily
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérél.

e A jogszabalyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a fbigazgatd esetében a
fenntartondl, a fOigazgatd-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben
torténik.

4.16. A telefonhasznilat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
dllapotban tarthatja maganal és csak kivételes, stirgds esetben haszndlhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, stirgds esetben hasznalhaté magincélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem
az udvaron nem hasznalhatja.
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4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilén iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda f0igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg
¢és azt a sziilok, az alkalmazotti kézosség, €s a tarsintézmények tudomaéasara hozza értesités
forméajéban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza:

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az ctkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozd eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézmeényi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt a féigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben a fbigazgatd irdsban engedélyezi. Az éOvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleléen lehet hasznalni.

Az Ovodaban csak érvényes egészségligyl kiskdnyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.
Az intézmeény teljes teriiletén, az épilletben és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles:

o akozos tulajdont védeni,

¢ aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

* az ovodarendjét €s tisztasdgat megbrizni,

s az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,

s amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem mitkédhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info toérvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekil adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében lévo koézérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kéznevelesi foglalkoztatottjai ¢s munkavallaloinak koézérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egytitt: kdzérdeki adat) igénylésénél, tovabba
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e az Ovoda hatiskdre és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kizzétételénél.

A koézérdek(i adat fogalmat az informéciés Onrendelkezési  jogrol és  az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL tdrvény hatdrozza meg.

Ennek értelmében kizérdekii adat:;

o az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében Iévé és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatisdval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméaban régzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

o a hatiskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetdvé tételét toérvény
kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kézfeladatot ellaté feladatellatisihely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kizérdekd, illetve a kdzérdekbél nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nelkiil.

A koézérdekii, illetve a kozérdekbsl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benytjthatja az intézmény felé, szoban, irdasban vagy elektronikus aton.

A kozérdekll adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatvédelmi és adatkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus titon eléillitott papiralapit nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az ovodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Gsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozodltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik. Egyes
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munkaltatoi dokumentumok (pl.: munkakori [eirds, munkaidd-beosztds, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozési kotelezettsége a fdigazgatd feladata. A papiralapt
kiadmany zaradékolaséra jogosult személy atruhazott hataskdrben a az 6vodatitkar is.
Paétv. 160. §(10) bek.
A szolgaltatissal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az dvodaban foglalkoztatottak 2025, januar 1-
t0] kotelesek rendelkezni a Korméany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatissal
¢s a hozza kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatéjuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kivetkezdket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaéltato nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumaét.
4. A Kormaény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatas és a hozza
kapcsolddo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus dton elballitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a f0igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
o el kell 1atni a féigazgatd eredeti alairasaval ¢s az intézmeény bélyegzbjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdéjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
» avonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabdlyzat alapjan irattdri dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapu irattérozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kivetelmeények GDPR szerinti megtartasédért a foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrél a
fdigazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus iton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koOznevelési agazat 1rdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezm az alabbi dokumentumok papir alapil masolatat:

¢ az intezménytdrzsre vonatkozd adatok mdédositasa,

e az oktober 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatallomanya,

o az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl sz410 lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, draaddkra vonatkozd adatbejelentések,

* agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
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A gyermekbalesetek elektronikus tdton térténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyénak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok frasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az Ovoda informatikai haldzataban egy kiildn e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az ovodatitkar és a
féigazgato-helyettes) ferhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szociadlis azonossagara jellemz0 ismeret — valamint az adatbodl
levonhato, az érintettre vonatkozo kivetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

o Kozérdekit adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellataséval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fuggetleniil kezelésének mddjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegét6l, igy kiilondsen a hatiskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotétt szerzédésekre vonatkozd adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitistechnikai program felhasznaldsdval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tUton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozdn kezelnek, taroinak.

Erkeztets: a kiildemény kiild&jét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Gton érkezett killdemény sorszamat, a killdemény adathordozéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy killén érkeztetd kényvben, Az érkeztetési
adatok r6gzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontasa.

Szignald: az tgyben eljarni illetékes vezetd kijeloli az ligyintézd személyt, az ligyintézesi

hataridé és a feladat meghatirozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokdnyvben személyesen
vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.
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Iktatast végzd: az irat nyilvantartisba vétele, iktatoszammal valé ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatékonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést rdgzithet,
lgyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatok gyijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossigra hozatalt) és térlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvéltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moédszertdl és eszk6ztol, valamint az alkalmazis
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatérozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szimara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd kételes
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbad megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabédlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmuisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy kényvjellegli kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat az igazgato ellenérzi.
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Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd latja el. A
vezetd a szakmai felligyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdproba-szertien ellenorzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszer(itlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése kirében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus trat 1étrehozdsa szémitastechnikai eszkozdkkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitdstechnikai eszkdz6kon térténd tarolasa fajlokban térténik.

Az elektronikus iratokat lehettleg olyan eszk6z6n és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlentil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznéalatét és egyttal térekedni kell a népszeril formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom f& tulajdonsaga van:
© név,
e Literjesztés,
e hely,
tovabb4, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e léirehozas datuma,
e utolsd modositas dituma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus dton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 14tni a megfelelé azonositékkal, tovabba megbrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatisa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag mentipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Etté] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi kénnyebb azonosithatosag
¢rdekében,
e afajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betitk hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fijlokat célszerilen egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le Iehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tintetni az e-mail feladojat, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szdveggel
kell kil6n is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérél lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé6 USB adattarolokra torténik.

A szamitogepes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait — a Fenntarté alkalmazasaban - a rendszergazda latja el.

Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibdk esetén azok megoldasarol.
o Az egyes alkalmazisokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbézisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozdit,

Az intézmény foigazgatoja felelds:

o az iratok szakszerli és biztonsdgos meglrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

¢ kijeloli a szamitdstechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért altalinosan és a
rendszer iizemeltetéséért onalloan felelés személyt,

e az Iratkezelési Szabélyzat szabédlyszerliségéért és a feladatoknak megfeleld
célszerliségéért,

* aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellenérzéséért, a
szabélytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositisdnak
kezdeményezéséert,

e az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa ¢s kezelése az igazgatod feladata.
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4.20.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az Ovoda iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat Ggy kell
rogzitent, hogy:

az irat itja pontosan kdvethetd, ellendrizhet és visszakereshetd legyen,

szolgilja az Ovoda rendeltetésszeri mukodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhatd
allapotban valé 6rzését és a maradandé értéki iratok levéltari Atad4sat.

Az tigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak
szerint:

a foigazgatd

kiadja az dvoda Ggyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezé killdemények felbontasara (ha ezt fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijel6li az iratok {igyintézoit,

meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évet,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
cléirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellenérzi az évodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat eléidézo rendkiviili esemény alkalmaval kézremukddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ala tartozé lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az {izemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkak6rhoz  sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés €s a rendszer
lizemeltetésécrt 6nalldéan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabédlyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
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Minden, olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kévetben az iratokat bemutatja és atadja az dvoda vezetdjének,
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,8.k”
jelzésii kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladaséardl, elkésziti a feladd jegyzéket,

végzi a kiilsé és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatdi szignalas adatait figgetleniil attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrol van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennck sorén elézményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az
igazgato utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetbleg iktatott iratok irdnyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,

az oOvoddba kozvetlenil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az 6voda Brkezteté — kényvébe,
iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadméanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbol kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikkséges mellékletek csatolasardl,

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattirat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kildemény nem az ovoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv reészere ¢s az atadés tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattirban,
biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartisat,

az igazgat$ utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

az igazgatd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasardl.

A szamitégépes alkalmazasok daltalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikal teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazédsok, adatdlloméanyok, pl. kéltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

= A szemely és munkatigyek kezelésére szolgald rendszer:
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e Hozzaférési jogosultsaga van: féigazgatd, dvodatitkar.

— Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgdlod rendszer:

e Hozzaférési jogosultsaga van: foigazgato, dvodatitkar.

= Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgald rendszer (ez tartalmazza a

teljesitményértékeléshez kapesolodo alkalmazast is.)
e Hozzaférési jogosultsaga van: foigazgato, Gvodatitkar.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a toérvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatérozni.

rrrrr

megallapitani. A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a foigazgatodi
jovahagyas utan a rendszergazdanak el kell végeznie.

A rendszergazda feladata az &Svoda altal hasznalt informatikai biztonsdgi koncepcid
(védelmi szikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagl) kialakitdsa az al&bbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok killdnleges védelmi intézkedései,

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és felilvizsgalata,

el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumenticidjat és védett helyen
kell tarolni,

meg kell hatirozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét,

ha a szamitastechnikai rendszer tizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitését,

az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

a feladat- és hataskodrdk szerint a biztonsaggal foglalkozé eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

a hardver és szoftver eszk6zdket az intézményen belill nyilvan kell tartani,

az intézményen beliil szabdlyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat
ellen6rizni kell,

javitas és karbantartés esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.
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A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okét és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezet6jének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegziklkel kapcsolatos rendelkezések

Az dvoda bélyegzdnek lenyomatat ¢s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikdési
Szabalyzat szabalyozza.

4.21. Zaroé rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése a foigazgatd felelbssége, az alkalmazotti
kdzdsség tajékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatirozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntarté jovahagyéasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2024, szeptember 01. napjatol
jovahagyott szervezeti és mitkddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a féigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: a foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziiléi
koz0sség €s jogszabalyi kbielezettség.

Az SZMSZ nyilvanossiga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjdval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodéaval és meghatirozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tdjékoztatni kell.
o A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Mellékletek:
1. szami melléklet: Adatvédelmi ¢és adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének
szabalyzata

. szami melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban torténé specialis ellatasara

. szami melléklet: Az anafilaxids sokk ovodai kezelésének eljarasrendje

. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

. szamn melléklet: Helyi teljesitményértékelés eljarasrendi szabalyzat
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. szamui melléklet: Kamera szabalyzat

Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra telephellyel rendelkezé intézmény esetén
2. fiiggelék: Altalanos munkakéri lefrasok
3. fiiggelek: Hozzajaruld nyilatkozat 6vodan kiviili programon valé részvétethez
4. fiiggelék: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
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1. sz. fiiggelék

Az intézmeény szervezeti felépitése:

féigazgatod

l

téigazgato-helyettes

ovodatitkar

|

dvodapedagogus, kisgyermekneveld-gondozo

v

pedagdgiai asszisztens

|

dajka

.

karbantarto

v

takaritd
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2. sz. figgelek

A munkaltaté megnevezése: Bibic Katolikus Ovoda és Bileséde
A munkavégzés helye: Bibic Katolikus Ovoda és Bolcstde
6931 Apatfalva, Maros u. 43.
6931 Apatfalva, Dozsa Gydrgy u. 9.
6931 Apatfalva, Rakéezi u. 23,
6911 Kiralyhegyes, Kossuth u. 41.
Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakér megnevezése: ovodapedagdgus

Heti munkaideje: 40 ora
Munkaidébe besziamithato feladatok oraszama, (kotott munkaidé): 36 ora
Nevelés-oktatassal lekititt: 32 6ra

FEOR sz.: 2432
Kozvetlen felettese: foigazgato
foigazgato-helyettes
Helyettesitdje: ovodapedagdgus

Személyes feladatai: A munkaterv szerinti feladatok elvégzése. Munkak$zosségi
feladatok ellatdsa. Szakkor foglalkozasok vezetése délutani idében, munkaidején tal is.

A kioznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban éllé alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatisa, 6vodéban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
szerinti nevelése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételevel. Ezzel dsszefliggésben kitelessége killondsen, hogy

= neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét,
szoclokulturélis helyzetét,

" a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmitk6djon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzarkozasat elésegitse,

. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel k&vesse a tehetséges
tanulokat,
. a fokozottan veszélyeztetett egészségi allapoti gyermek 6vodai ellatdsa - 1-es tipusi

cukorbetegség, osteogenesis imperfecta (,,livegcsont” betegség) -, az intézmény kompetencia-
¢és feladatmegosztasa alapjan,

w elémozditsa a gyermek erkélcsi fe)lodését, a kozosségi egylittmitkddés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és

megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

= a sziilot (térvényes képviseldt) rendszeresen t4jékoztassa a gyermek teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az dvoda déntéseir6l, a gyermek
fejlodését érintd lehetdségekrdl,
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a a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges ertfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdasok
betartdsaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharftasaval, a szil6 — és
sziikseg esetén mas szakemberek — bevonasaval,

= a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,
n 6vodéban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel

kozvetitse, neveld - oktatdmunkajat éves és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerliien megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

n felelds a katolikus keresztény értékek mélto kdzvetitésére,

= az oviKRETA adminisztraciés feladatainak megismerése, ellatasa,

u a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének miikodtetése (TER), az ezzel
kapesolatos feladatok ellatasa,

. a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint szévegesen értékelje a gyermekek
fejlodését,

. részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzeseken, folyamatosan képezze
magat,

= a pedagogiai programban és a kéznevelési intézmény szervezeti és mikddesi
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

" pontosan €s aktivan részt vegyen a nevel&testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézmenyi innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

u hataridére megszerezze a kételezé mindsitést,

. megodrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséra jutd titkot,

= hivatasahoz mé€ltd, az Etikai Kdédex szerinti magatartast tantsitson,

u a gyermek, tanuld érdekében miikddjén egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
. A fenntartd Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatésag és a kbzség altal szervezett
kozéleti feladatokban aktivan vegyen részt, innepeken, megemlékezéseken jelenjen meg.

" Ovija az intézmény berendezési targyait, eszkozeit, felelds értiik.

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

= személyét mint a pedagoguskizisség tagjat megbecsiiljék, emberi mélidsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenységét értekeljck és
elismerjék,

» apedagégiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

» tevékenységeihez megvalassza az alkalmazott mddszereket, eszkézoket,
taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket,

= irdnyitsa és értékelje a gyermekek munkajat,

= mindsitse a gyermekek tudasat,

» hozzajusson a munkajahoz sziikséges 1smeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

* anevelotestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a
nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat,

= szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a kznevelési rendszer muikddtetésével, ellendrzésével kapesolatos
varmegyei ¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatémunkéban,

= szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozé testiiletek munkéjaban,



= az allami szervek €s a helyi 6nkorményzatok altal fenntartott knyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kidllito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsigat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

* az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles
a munkaltatd altal eléirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

* munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban - a munkaltat6
rendelkezésére allni,

* munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabilyok, eldirdsok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint
végezni,

= amunkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

» munkatarsaival egyiittmikédni,

* a gyermek szlileivel, torvényes képviseldivel egylittmiiksdésre térekedni.

Az dvodapedagégus munkaideje / A munkaidé feladatok szerinti felosztasa

Az 6vodapedagé6gusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes dvodai
életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy Ordban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveltestitlet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
esetl helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A nevelési-oktatdsi intézményekben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt
munkaideje az ellatando feladatok alapjan

- ko6tott munkaidére, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidre és a kotott
munkaidé fennmarado részére, valamint

- szabad felhasznalasu munkaidére oszlik.

A pedagodgus a kitott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles talteni.
A kotott munkaidon beliil

- a neveléssel-oktatassal leko6tott munkaidében a gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozassal
Osszefliggo feladatok,

- annak a neveléssel-okiatassal lek6tott munkaidon feliili részében meghatarozott tovabbi
feladatok rendelhetdk el.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott szamara a kdtdirt
munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem ktott részében

— foglalkozasok el6készitése,

— agyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

— az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
cltoltésének megszervezése,

— heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatési intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

— clére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek — egyéb
foglalkozasnak nem minésiild — feliigyelete,

— atanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

— a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel 8sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités,
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— apedagogial tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

— az intézmenyi dokumentumok készitése, vezetese,

- a sziilékkel t6rténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddodrara torténd felkészilés
¢€s annak megtartasa,

— gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— anevel6testiilet, a szakmai munkakozdsség munkajaban torténd részvétel,

— az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremikodeés,

— kornyezeti neveléssel dsszefiiggo feladatok ellatasa,

~ Ovodai szertar fejlesztése, karbantartisa,

— taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

— kiilénb6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas,

— apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

— pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

Munkaidejét koteles betartani, munkakezdés elott legalabb 15 perccel érkezzen meg
feladatellatasi-helyére. Munkaidé alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el intézményt.
Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat jelentse az
igazgatonak.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

» Gyermekszeretd viselkedésével, kulturalt megjelenésével, magatartisaval,
viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a
helyi pedagdgiai program szellemiségét.

=  Koteles megtartani a munkafegyelem és koz0sségi egylittmiksdés normait.

= Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen jellemz6.

A mobiltelefon magancéli hasznalata a gyermekek kozott nem engedélyezett! Indokolt
esetben a csoportszobabdl kilépve, maganiigyeit gyorsan, a neveldmunka zavardsa nélkiil intézze
el. A gyermekek melletti feinétt feliigyeletrél minden esetben gondoskodni kell.

Kiilonleges feleldssége:

= Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

= Tevékenységét kiteles a korszerli tudoményra alapozottan, legjobb meggy6zodése
szerint, a torvényes keretek kozott, a katolikus keresztényi értékeket képviselve, az 6voda
helyi szabalyzatai el6irasainak betartasaval végezni, az igazgatd utasitasénak e
kotelezettség megtartasival eleget tenni.

* A munkavallalo kotelezettséget véllal arra, hogy a munkakdrébe tartozo feladatokat az
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szabélyok, el6irasok ¢és
utasitasok szerint végzi. Kotelezi magat arra vonatkozdéan is, hogy a munkéja sorén
tudomaséra jutott informdacidkat, adatokat szolgalati titokként kezeli. Munk4jéarél csak az
igazgatd engedélyének birtokaban nyilatkozhat.

= Felelds az egészségligyi kiskSnyvben szerepld vizsgalatok érvényességéért, a
csaladjaban torténo fertéz6 megbetegedések jelentéséért.

& Felel6s a munkateriiletén tortént minden rendkiviili esemény jelentéséért az igazgatd
felé.
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A munkavallalo tudomadasul veszi — az egyhdzi fenntartisi koéznevelési intézmény
szellemiségére tekintettel - hogy sem a munkahelyén, sem a munkahelyén kiviil nem
tanusithat olyan magatartast, ami az egyhazi normakkal ellentétes.

Tudomasul veszi, hogy az egyhdzi alkalmazotthoz méltatlan, egyhdzi normakat és jé
erkélesot sértdé magatartas akar a munkahelyén, akar a munkahelyén kiviil torténik, ellene
fegyelmi eljaras indithato.

Felelosségre vonhato:

= Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

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

» A katolikus keresztényi értékekkel szembemend magatartasért, viselkedésért.

= A munkaeszk$zok, berendezési targyak eléirastdl eltéré hasznalataért,
megrongalasaert.

= A vagyonbiztonsag, a rdbizott leltari targyak ¢s a higiéniai veszélyeztetésért.

* A munkaja sordn megszerzett adatok, informaciok engedély nélkiili kzzétételéért.

Felelossége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére.
Technikai dontések
= Betartja a tliz-, munka- ¢s balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdrilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

A felsoroltakon kiviil koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat,
Hézirendjét.

Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatd megbizza.

Apatfalva,

PH. foigazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem.

Apatfalva,

kéznevelési foglalkoztatott
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A munkaltaté megnevezése: Bibic Katolikus Ovoda és Bolesode
A munkavégzés helye: Bibic Katolikus Ovoda és Boleséde
6931 Apdatfalva, Maros u. 43.
6931 Apatfalva, Dozsa Gyorgy w. 9.
6931 Apatfalva, Rakoezi u. 23.
6911 Kirdlyhegyes, Kossuth u. 41.
Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkaidé:
Heti: 40 éra
Neveléssel — oktatassal lekotott: 35 éra

FEOR sz.: 2432
Kozvetlen felettese: féigazgatd

f6igazgatd-hel yettes

Helyettesitdje: pedagdgiai asszisztens

Személyes feladatai: Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése. A pedagdgiai
program eredményes megvaldsitasa, az o6vodas kord gyermekek testi-lelki-szellemi
gondozdsa, nevelése, fejlesztése érdekében, az dvodapedagdgus immunkajanak segiteése.

A csoportok és gyermekek onalld feligyeletének ellatasa, abban az esetben, ha a csoportban
nem tartézkodik évodapedagdgus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kitelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatisa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszédgos alapprogramija
szerinti nevelése, sajatos nevelési igény(i tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben kditelessége killéndsen, hogy

= neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

= a fokozottan veszélyeztetett egészségi allapotli gyermek dvodai ellatasa - 1-es tipusn
cukorbetegség, osteogenesis imperfecta (,,iivegcsont” betegség) -, az intézmény kompetencia-
¢s feladatmegosztasa alapjan,

= eldmozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddeés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
" egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és

megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kirnyezettudatossagra, egészséges életmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

= a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovésa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatiséval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritasaval, a sziild — és
sziikseg esetén mas szakemberek — bevondsaval,

= a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

= pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldiestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

. megérizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaésdra juto titkot,
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hivatasahoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,
a gyermek, tanulo érdekében mitksdjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

a munkaltatd altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az dltaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni,

a munkakorének ellatasdhoz szilkséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani,
munkatarsaival egylittm{kadni,

a gyermek, tanul6 sziileivel, térvényes képviselbivel egylittmitkdésre térekedni.

Fobb tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor( felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint:

a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

a lassabban haladd, egyéni segitséget 1gényl6 gyermekek megsegitésében,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermek, kiilonleges banasmaédot igényl6 gyermek (SNI-s
€s BTMN-es) gyermek segitése, felligyelete,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerckek biztonsagos kérilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezeés feltételeinek zokkenomentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felel6sségteljesen segiti.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyerekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, példakép szamukra.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért. A gyermek testi-lelki
egeészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent.

Sziikseg szerint 6nallé gyermekfeliigyeletet 1t el.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

Koteles ellatni a gondozasi feladatokat.

Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges légkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek $ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evOeszkdzok hasznalata stb.). Ellenorizze a gyerekek higiénés és 6nkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az bvodai foglalkozason segitse, egészitse ki az dvénd munkéjat, irdnyitaséval
milkddjén kozre a gyermekek fejleszté, korrekeids tevékenységében, egyénileg
segitsen a gyermekeknek a foglalkozasokon.

A csoportban az udvarra indulés eldtt €s a levegdzés utan a mosdoban és az
oltdzkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk ttmutatdsai alapjan.
Mesét olvas, segit az altatisban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.
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= Ovodén beliil (mosdd-we, ebédls, foglalkoztatd) szitkség szerint kiséri az dvodast.

= Folyamatosan figyelemmel kisén a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
{orrtorlés, we hasznalat, ruhacsere, stb.)

s Szlikség szerint részt vesz az uzsonna eldkészitésében.

= Ebredés utan a csoport szokasainak megfeleléen irdnyit, segit az 6ltozksdésben,
tisztalkodasban.

= Gyogytestnevelés és tornafoglalkozas el6tt és utan segit az §ltézkodésben,
vetkdzésben, a gyermekeket kiséri a folyoson.

= A részképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges banasmodot igénylé gyermekekkel
a szakemberek és az 6voné instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozzon.

= A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkdzasat eldsegitse.

»  Segitse a tehetségek felismerését, tdimogassa dnmegvalositasukat.

= Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

= A balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szill6 - és sziikség esetén mdas szakemberek — bevonasaval.

= A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak embert méltdsagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

= A helyi nevelési program &s az éves pedagogiai munkaterv tartalmat jol ismerje és
megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekintse.

* A szervezeti és milik6dési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

»  Vegyen részt a sziiloi értekezleten.

= Miikddjon kbzre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyerckeket.

» Ismerje fel az alapvet6 elstsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét.

= Kisebb baleset esetén els6segélyt ny(jt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetdt.

m  Szitkség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

» Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmaényi
sétakra stb. kisérje a gyermekeket.

v Ellenbrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

»  Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, eldkészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése
stb.).

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgiai asszisztens munkakdrben foglalkoztatott
sziamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében / feladata:
» foglalkozasok el6készitését segitd feladatok ellatasa,
= az intézmény kulturalis é€s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltdltésének megszervezéschez nyljtott segités,
* atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtésa,
= anevelGtestiilet, a szakmai munkakozosségek munkéjanak segitése,
= intézményi szertar karbantartasa,
s pktatasi anyagok, taneszkdzdok karbantartasa,
= agyermekek és a dolgozok étkezési nyilvantartasanak vezetése.
Szervezési feladatok:
* Az intézményi tinnepélyeken, programokon aktivan kdzremiikddik, a szervezési
feladatok elvégzésében az igazgato és az ovodapedagdgus utmutatdsa szerint vesz
részt.



»  Ovodén kiviili foglalkozasok, programok, kiranduldsok alkalméval gyermekkiséretet

biztosit.
Altaldnos szabélyok:

* Munkaidejét kdteles betartani, munkakezdés elott legalabb 15 perccel érkezzen meg
feladatellatasi-helyére. Munkaidé alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el
intézményt. Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat jelentse az igazgatonak.

»  Munkavégzes alatt betartja a munkaveédelmi, tlizvédelmi é€s balesetvédelmi
szabalyokat.

= A gyermekek feliigyelet nélkiili hagyasa TILOS!

» Az intézmény nevelbtestilletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi
munkajéat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitésara.

» Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja €s részese a jo munkahelyi
légkdmek.

= Munkatarsaival egytittmikodik.

* A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagét és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

* A gyermekek ovodai munkajarol a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagoégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kételezd.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

»  Gyermekszeretd viselkedésével, kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkultiraiaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a
helyi pedagdgiai program szellemiségét.

= Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikédés normait.

» Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapesolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

A mobiltelefon magancélii hasznalata a gyermekek kozott nem engedélyezett! Indokolt
esetben a csoportszobabol kilépve, magantigyeit gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze
el. A gyermekek melletti felnott feliigyeletrd]l minden esetben gondoskodni kell.

A munkavillalé tudomasul veszi — az egyhazi fenntartdsii koznevelési intézmény
szellemiségére tekintettel - hogy sem a munkahelyén, sem a munkahelyén kiviil nem tanusithat
olyan magatartast, ami az egyhazi normakkal ellentétes.
Tudomasul veszi, hogy az egyhazi alkalmazotthoz méltatlan, egyhazi normakat és jo erkdlesot
sértd magatartas akar a munkahelyén, akar a munkahelyén kiviil torténik, ellene fegyelmi eljaras
indithato.
Hataskore:
= A felligyelete ala tartozo gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése.
»  Gyermekfeliigyelet.
Felelossége:
»  Ovija az intézmény berendezési és felszerelési tirgyait.
= A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az dltala hasznalt eszkdzékért
leltari felelGsséggel tartozik.
» Az intézmény mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kdrilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.
Egyiittmikddési kotelezettsége:
= Mikédjon egyiitt munkatarsaival.
» A gyermekek érdekében - napi munkéjaban - rendszeresen egylittmik&dik a csoportban
dolgozo dvodapedagdgusokkal, dajkaval, igazgatéval és a fejlesztopedagdgussal,
valamint a sziilékkel.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart az igazgatoval, mint kozvetlen felettesével.
Folyamatos a kapcsolata a nevel6testiilet tagjaival és a sziildi kdzdsséggel.

Informacioszolgaltatasi kitelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell az
ovodapedagdgus, illetve az igazgatd felé.

Gyermekekrol tajékoztatast csak az 6vondvel torténd egyeztetés utan adhat.
Titoktartas kételezi mindazon informacidkra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol,
illetdleg az alkalmazottakrdl tudomast szerez.

Adatszolgaltatasa sordn uigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen.

Felelasségre vonhato:

Munkakér feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitdsok 1gényt6l eltéré végrehajtasaért.

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

A katolikus keresztényi értékekkel szembemend magatartasért, viselkedésért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢s a higiéniai veszélyeztetésért.

A munkdja soran megszerzett adatok, informaciok engedély nélkiili kozzétételéért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakiorére és tevékenységére.

Munkijat gyermekszereté, kotelességtudd, munkatérsait tiszteletben tarté hozzaallassal
végezze! Alkotdé modon mikidjén egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival!
Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi l1égkorének kialakitdsdhoz!

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgaté megbizza.

Apatfalva,

PH. foigazgatd

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem.

Apatfalva,

koznevelési foglalkoztatott
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A munkaltaté megnevezése: Bibic Katolikus Ovoda és Bilcsode
A munkavégzés helye: Bibic Katolikus Ovoda és Béleséde
6931 Apdtfalva, Maros u. 43.
6931 Apatfalva, Dbzsa Gyérgy u. 9.
6931 Apatfalva, Rakéczi u. 23.
6911 Kiralyhegyes, Kossuth u. 41,
Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakér megnevezése: dajka
Munka ideje: 40 ora/hét
FEOR sz.: 5221

Kozvetlen felettese: foigazgatod
foigazgatd-helyettes
Helyettesitdje: dajka

Személyes feladatai: A csoportok és gyermekek Onallo feliigyeletének ellatasa, abban az
esetben, ha a csoportban nem tartozkodik dvodapedagogus, pedagdgiai asszisztens.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanuldk nevelése, oktatdsa, 6voddban a gyermekek Ovodai nevelés orszégos alapprogramja
szerinti nevelése, sajatos nevelési igényli tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételevel. Ezzel dsszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

= neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodesérol, tehetségének kibontakoztatasarsl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

. a fokozottan veszélyeztetett egészsegi allapott gyermek 6vodai ellatasa - 1-es tipusu
cukorbetegseg, osteogenesis imperfecta (,,livegcsont” betegség) -, az intézmény kompetencia-
¢és feladatmegosztdsa alapjan,

. elémozditsa a gyermek erkolesi fejlddését, a kizdsségi egyiittmitkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,
- egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s

megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirdsok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltirdsaval és elhdritasaval, a sziil6 — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

= a gyermekek €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

= pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorikon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

= megdrizze a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

. hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

. a gyermek, tanulo érdekében mikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles

a munkaltatd altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkéltato
rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni,

a munkakérének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,
munkatarsaival egylittmiikédni,

a gyermek, tanulé sziileivel, térvényes képviseldivel egytittmiikddésre térekedni.

Fébb tevékenysége:

Felel a tanév elején kialakult csoportszobaja rendjéért, tisztasagaért, naponta gondosan
takaritja (porszivdzza a sz6nyeget, portalanit, hetente illetve szitkség szerint felmossa
a parkettat, szilikség szerint tisztitja a batorokat, hetente nagytakaritast végez).
Havonta egyszer nagytakaritast végez, amikor leporolja a falakat, megpucolja az
ablakokat, lestirolja az olajlabazatokat, lemossa az ajtékat, kivasalja a csoportszoba
textiliait.

A napos kotényeket, asztalteritOket naponta megnézi, és szikség szerint kimossa.
Nagytakaritaskor a jatékokat (babakat, kockékat, stb.) lemossa és fertétleniti.
Szilkség esetén kimossa a pisis agyakat.

Sziikség és igény szerint segit elokésziteni a foglalkozasokhoz, jatékokhoz
hasznélandé eszkdzoket, anyagokat.

Sétan, kiranduldson mindig elkiséri a csoportot és segit a gyermekek feliigyeletében.
Szitkség szerint segiti az dvodapedagdgust, és egyiitt feliigyel a gyermekekre, azok
testi épségéért felelosséggel tartozik.

Rendszeresen, minden nap segit az évodapedagdgusnak az 6ltozkddéssel kapesolatos
feladatok elvégzésében (fektetésnél, testnevelésnél, a hazajardsok oltéztetésénel).
Naponta ellendrzi és hetente fertétleniti a csoportja fogmoso felszerelését, fésiit,
naponta kihegyezi a ceruzékat, rajzlapot vag, stb.

Etkezéshez el6késziti a sziikséges eszkdzoket, segit az esztétikus teritésben.

Torna elétt felmossa a parkettat, a szonyeg lehajtasa utin portalanit.

Gondozza a viragos kertet, az udvart, az utcat (gyomtalanit, stb.)

Kisebb szallitasi teend6ket, kézbesitést ellat.

FelelGsséggel tesz eleget a tliz-, épiilet- és egyéb biztonsagi eldirasoknak.

Hianyzé dajka helyett segit a munkavégzésben.

Munkaidé-beosztasanak megfelelden elvégzi a ra harulé HACCP-vel kapcsolatos
feladatokat, a HACCP kézikdnyvnek megfeleléen és a mellékletben szerepl
adminisztraciot mindennap rendszeresen vezeti.

Intézményében végzett tevékenysége (takaritds, mosogatds, mosas, mosogatas stb.,)
soran, az ANTSZ-hez bejelentett — adatlappal rendelkezé - vegyszereket hasznalja.

Korai munkakezdo feladatai:

Mindennapos feladat az dvoda udvaranak, utcafrontjanak seprése, tisztitasa, a bejarati
ajto, az ablakparkany lemosasa, sziikség esetén locsolas, téli hoseprés, jégréteg
eltavolitasa.

Az bvoda helyiségeinek szellztetése.

Cserepes viragok locsoldsa, lemosasa.
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Folyamatosan tigyel a tiszta t6rélkozok, teriték stb. meglétéért.

Abban az iddszakban, amikor homokozni lehet a gyermekeknek, a homokozét
naponként locsolja, feldssa, gereblyézi.

Az ételt atvevo dajka a konyha altal kimért ételmennyiséget dvoddjaban a megadott
meérték szerint kdteles a gyermekek €s felnéttek részére adagolni, illetve az uzsonnat
készité dajkanak az uzsonna adaghanyadat megmondani.

Az ételminta kozegészségligyi kovetelményeinek megfeleld modon valé tarolasa.
Reggelizéshez és ebédeléshez, illetve az ctelszallitashoz hasznalt edények
elmosogatésa a kozegészségligyi kovetelmények szerint.

Az ovodak k6zOtti lizenetatadas, levelezés és egyéb szallitas pontos végrehajtasaért
felelds.

Munkaid§ alatt munkahelyét a kézvetlen vezetdje engedélye nélkiil nem hagyhatja el.
A konyha folyamatos tisztantartasa, sziikség szerinti nagytakaritas.

Az ételt adagolo konyhas dajka WC-ztetést nem végezhet.

Uzsonna utan a mosogatast a kdzegészségligyi szabalyok betartdsdnak megfeleléen
veégzi el.

Zaré munkaidében dolgozo feladata:

A zaros segit befejezni az udvar, utcatakaritast (levélhordds, hoseprés, stb.).

Az dvoda mellékhelyiségeit naponta gondosan takaritja, a lindleumot, a hidegburkolot
szilkség esetén felmossa, fert6tleniti.

Minden gyermek mosdasanal, WC hasznélatanal segitséget ny(jt, illetve ellentrzi
ezen tevékenységeket.

A pihenéshez sziikséges feltételeket biztositja, ehhez elékésziti a termeket, szelléztet,
segit az Agyazasnal, a gyermek atdltéztetésénél.

Zaras elott az irodat naponta feltakaritja, porszivézza, letordlgeti a port, feltorli a
parkettat.

Az dvoda zéarasakor tegyen eleget a tlizbiztonsagi elbirasoknak és felelts az épiilet
biztonsagos lezarasaért.

Alkalmi és idoszakos feladatok:

A nyéri nagytakaritasban k&telezo a részvétel, meszelésen és festésen kiviil minden
munkat kételes elvégezni.

A fentieken kiviil elvégzik mindazokat az idészakos vagy rendszeres feladatokat,
melyekkel a gyermekek érdekében megbizza az intézményvezetés.

Munkaid§ alatt a munkateriiletet csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.

A gyerekekkel kapcesolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti. Tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztisara vald
kényszerités, a leveglztetes és az étel megvonasa.

A gyerekekre a vezetd kérésére reggel 6.00 - 8.00 kdzott, tovabba a délutani
id8szakokban egyediil is vigyazhat. Tilos a gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil
hagyni! Ez vonatkozik az 6ltozdre és a mosdora is.

A tudomasdra jutott hivatali titkokat kételes megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével dsszefliggd belsé problémak, az intézmény szempontjabol
beliigynek szamité témak, szakmai-, vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil§ érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a sziilét gyereke
dvodapedagdgusahoz vagy a féigazgatdhoz.
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Hataskore, jogkdre:
»  Jogosult a munkavégzése soran tapasztalt problémakrol tdjékoztatni az igazgatot,
javaslatot tenni azok megoldasara.

Felelossége:

" Felelds a munkakori leirasban rdgzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért,
annak érdekében, hogy a gyermekcsoportok napirendje zokkendmentesen valdsuljon
meg.

= Felelds a biztonsagos munkavégzésért, a rabizott elektromos gépek (porszivo,
szOnyegtisztitd stb.) eldirasszerli és gondos haszndalataért.

= Felelds a takaritashoz kiadott vegyszerek, tisztitdszerek eldiras szerinti és gazdasagos
felhasznaldsaert.

= Felelos az egészségiigyi kiskényvében szerepld vizsgalatok érvényességeert, a
csaladjaban torténd fert6zo megbetegedések jelentéséért.

= Felelés a munkateriiletén tortént minden rendkiviili esemény jelentéséért az igazgato
felé.

= Felelds a napi munkaidd pontos betartasaét.

= Felelds a rabizott munkateriilet tisztantartasaért, balesetmentesitéséért.

A munkavallalo tudomdsul veszi — az egyhdzi fenntartast koznevelési intézmény
szellemiségére tekintettel - hogy sem a munkahelyén, sem a munkahelyén kiviil nem
tanusithat olyan magatartast, ami az egyhazi normakkal ellentétes.

Tudomasul veszi, hogy az egyhdzi alkalmazotthoz méltatlan, egyhdzi normaékat és jé
erkdlesot sértd magatartas akar a munkahelyén, akar a munkahelyén kiviil torténik, ellene
fegyelmi eljaras indithaté.

Kotelezettségei:
= Munkavédelmi-, tlizvédelmi és HACCP oktatason koteles részt venni, és az
clsajatitottakrél beszamolni.
=  Munkahelyén koteles naponta munkara alkalmas éllapotban, apoltan megjelenni.
= Munkakezdés el6tt és munkaidé alatt tilos az alkohol fogyasztasa, ennek megszegese
fegyelmi vétseg.
= Betartja a dohanyzas tilalmara vonatkozo jogszabalyi elbirdsokat.

Munkaidejét koteles betartani, munkakezdés el6tt legaldbb 15 perccel érkezzen meg
feladatellatasi-helyére. Munkaidé alatt csak az igazgaté engedélyével hagyhatja el
intézményét. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
tavolmaradéasat jelentse az igazgaténak.

Betartja:
= Az lizemi higiéniai utasitast.
» A személyi higiéniai utasitdsokat.
e Az lizemeltetési el6irasokat (takaritdsi technologia).
» A munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

Feleldsségre vonhatd:

= Munkakor feladatainak hataridore térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséeért.

= A katolikus keresztényi értékekkel szembemend magatartasért, viselkedésért.

» A munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért.

= A vagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetésért.

* A munk4ja sordan megszerzett adatok, informaciok engedély nélkiili kézzétételéért.

Helyettesitése:
= A pedagdgiai munkét segitd dolgozok kérében lat el minden munkafolyamatra
kiterjedd helyettesitési feladatokat.
= Tavollétében feladatait az igazgatd altal erre kijeldlt pedagogial munkat segité
munkatérsa veszi at.

Munkaidé:
» Heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaideje: hétf6t6]- péntekig napi 8 ora.
= A jelenléti ivet kdteles naprakészen vezetni.
= Eves szabadsgtervét kézvetlen munkatarsaival szitkséges egyeztetnie.

Kapesolatrendszere / munkavégzés soran kapcsolatot tart:

- igazgatoval,

- igazgatO-helyettessel,

- 6vodapedagdgusokkal,

- pedagdgial munkat segit6 kollégakkal,
- konyhai dolgozokkal,

- technikai dolgozokkal.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozdkkal csak a ,szolgalati Ot” betartdsdval tarthat
hivatalos kapcsolatot.

Amennyiben az intézménybe sziild, vagy az mntézményhez nem tartozd idegen, javitasi
munkat végzd személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni az igazgatot, annak
tavollétében az igazgatd-helyettest. Ezekben az esetekben 6nalld intézkedésre nem jogosult.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az ovodapedagoégushoz iranyitja,
tajékoztatast 6 nem adhat,

Tovabbképzési kitelezettsége:

Koteles részt venni mindazon szakmai tovabbképzésen, amire a munkaltatéja kirendeli.
(példaul: munkavédelmi-, balesetvédelmi-, tizvédelmi-, HACCP oktatés.)

Titoktartas:
A munkavégzése soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot kételes megorizni.
A megszerzett adatokat, informécidkat koteles bizalmasan kezelni — az Adatkezelési

szabalyzatnak megfeleléen -, azokat illetéktelenek szamara sem széban, sem irasban tovabb
nem adhatja.
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Felelgssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A felsoroltakon kivil koteles betartani az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat,
hazirendjét.
Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgato megbizza.

Apatfalva,

........................................................

PH. féigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

Apitfalva,

kéznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkailtaté megnevezése: Bibic Katolikus Ovoda és Bilcséde

A munkavégzés helye: Bibic Katolikus Ovoda és Bolcséde
6931 Apatfalva, Maros u. 43.
6931 Apatfalva, Dozsa Gyorgy u. 9.
6931 Apatfalva, Réakoczi u. 23.
6911 Kirdlyhegyes, Kossuth u. 41,

A munkavaillal6 neve:

A munkakér megnevezése: karbantarto

munkaideje: 40 dra/hét

FEOR sz.: 9239

Kozvetlen felettese: féigazgatd
foigazgatd-helyettes

Fébb tevékenysége:

Munkaideje napi 8 6ra, (6.00-14.00) munkaidé-beosztasa a fiitési idoszakban megfeleléen
valtozo.

Az olyan feladatot, melyet a gyermekek jelenlétében nem végezhet, az dvoda nyitvatartasi
ideje utan (17.00 oratdl) kételes elvégezni.

Munkaidejét a Maros utcai, a Rakéczi utcai, a Dézsa Gydrgy utcai és a kiralyhegyesi évoda
telephelyén télti, a karbantartasi feladatokat minden épililetben szitkség szerint végzi.

Koteles a munkaidd kezdete eldtt 15 perccel a munkahelyén munkéara képes olyan
allapotban megjelenni, hogy a munkakori feladatait a munkaidd kezdetétdl teljes
kértien el tudja latni.

Minden intézményben felelds a fiités biztonsdgos iizemeltetéséért.

Fltési szezon el6tt ellendrzi a kazénok allapotat, sziikség szerint jelzi a szakember
bevonasat.

A kazanok éves karbantartasa soran segiti a vallalkozd munkajat.

Biztositja az intézményre eldirt homérsékletet.

Hetente egyszer ellen6rzi az intézményekben a biztonsigos munkavégzés
feltételeinek meglétét, a hidnyossagokrdl a fBigazgatdt tajékoztatja, illetve
veszélyességl sorrend szerint elvégzi a szilikséges javitasokat.

A fdigazgatdval vald egyeztetés utin igény szerint elvégzi a szakképesitésének
megfeleléd munkalatokat.

Munkavégzése soran torekszik az ésszerl takarékossagra.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rd Dbizott eszkozékért, berendezésekért,
raktarkészletért.

Sajat hataskorben intézkedik a slirgds, azonnali hibaelhéritast igényl6 munkakrol.
Felel6ssége: milszaki szempontbdl az intézmény zavartalan miikodésének eldsegitése,
a célszerliség, a takarékossag €s a gazdasagossag elvének érvényesitésére a killonbdzé
munkalatok megrendelésekor.

Munkéjat az intézmény altal biztositott munkaruhaban, a sziikséges védéruha és
eszk0z hasznélataval koteles ellatni.

Eldzetes megbeszélés alapjan az épiilet elétti jardat, teret, bels6 udvart takaritja,
napkdzben a tisztasigit fenntartja.

Tisztdntartja az el6kertet. Feladatai soran fivet nyir, metsz.
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Takaritds kozben ellenbrzi a kerités, a kapuk allapotat, zarhatdsagat, elveégzi a
szitkséges javitasokat.

Segiti a szeméttartd edények szallitasi napokon torténd kihuzésat, szilkség szerinti
tisztitasukrol gondoskodik.

Minden honapban segit a gaz-viz-villany mérdora leolvasasaban.

Felel a kiltéri szeméttarolok kifiritéséért, tisztantartasaért.

Naponta dsszegytijti az udvaron a hulladékot.

A lehullo faleveleket, agakat dsszegytijti, kiilonds tekintettel az 6szi idoszakban.

Télen a telephelyek teljes terilletén gondoskodik a hd eltakaritasardl, a
csuszasmentesitésrol.

Téli id6szakban folyamatosan gondoskodik a jardak és a bels6 udvar kijeldlt helyeinek
akadalymentesitésérél, a ho eltakaritasardl, jégmentesitésrol.

Az intézményi riasztas listdban szerepel, ezért kdteles a riasztds esetén az intézmény
nyitdsa, majd a helyszini bejarast kdvetéen annak Ujra zarasa.

Karbantartja, a mosdok csapjait, a we-piszodr nyomdgombjait, meghibasodas esetén
cseréli a feln6tt mosdo szaniterjeit.

Segiti az intézményi programok, rendezvények eldkészitését, lebonyolitasat.

A kozvetlen iranyité utasitdsa alapjan —allandd vagy eseti jelleggel- ellatja mindazokat
a feladatokat, amely lényegében munkakdérébe tartozo feladatok Iehetnek.

Ismerje a ra bizott telephelyeken az elektromos fékapcsold, géz és vizfécsap valamint
a tlzesapok és a tizolté késziilékek feltalalasi helyét.

Koteles a telephelyek miikodésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel
ellenérzi az energia ellatast, a villamos, gaz, vizszerelvények mik&dését, az épiilet
szerkezeti elemeit, kiillonds figyelmet forditva az életet vagy a vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd rendellenességekre.

Az egyszerli, szakmunkat nem igényld felyjitasi igények anyagigényét Osszeallitja,
egyezteti a fGigazgatdval. A szitkséges anyagok megérkezését kovetden a felujitasi
munkakat a foigazgatoval tortént egyeztetéseknek megfelelden {iitemezetten
végrehajtja.

Naponta ellendrzi az udvari eszkézok, jatékeszkozok allapotat, elvégzi a szlikséges
javitdsokat. Ha a javitas kils6é segitséget igényel, jelzéssel él a foigazgatd felé és
gondoskodik arr6l, hogy az eszkézt ne lehessen hasznalni a szakszerd javitas
megtérténtéig, elkeriilve ezzel az élet- és balesetveszélyt.

Hasznalatban 1év6 eszkozeit rendeltetésszerfien hasznalja és karbantartja, ezek
meghibasodasat jelzi a féigazgatonak.

Gondoskodik sajat mithelye rendben tartasardl.

Feladata tovabba a nyilaszarok esetében: beszorult nyilldszarok kinyitasa a biztonsag
fenntartasa érdekében. Kilazult csavarok, kotéelemek, burkolatok hasznalati allapotra
torténd visszaallitasa, zsirozas, olajzas a biztonsag fenntartdsa érdekében.

Feladata tovabba a balesetveszélyes hideg-meleg burkolatok eltavolitasa.

Festési, burkolasi feladatok elvégzese.

Udvari épiiletek, raktarak felujitasa, karbantartasa.

Kiilsé vallalkozd altal végzett kdmiives munkalatok esetében feladata a diszitd
elemek, dvodai bitorok, kiegészit6é dekoracios elemek fel- és leszerelése.

Kihuzhato 1étraval elérheté magassagig ereszcsatornak ellendrzése, tisztitasa.

Vizkar esetén feladata a tovabbi karesemény megelézése, anyag- €s eszkdzmozgatés.
Mitkodésképtelen mosddk lezarasa, hibajanak javitdsanak megkezdéséig.

JOl koriilhatarothato teriileten bekovetkezett aramkimaradas esetén a kismegszakitd
ellendrzése, visszakapesolasa.

Kiilsé szolgaltatd altal biztositott fénycsdvek, izzok cseréje.
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Koézremlksdik a leltar és a selejtezés eldkészitésében, lebonyolitasdban az féigazgatd
Iranyitasa mellett.
Munkdjat a foigazgatd irdnyitasaval végzi.

Elvégez minden olyan — az elézéekben fel nem sorolt — mas feladatot is, amellyel
felettese meghizza.

A munkakér ellatasaval kapesolatos felelossége, kitelezettsége:

= a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés
munkakori feladatainak ellatasaért, munkajat onalléan végzi, a munkaiddt
pontosan betartja,

* munkdjdt a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban
meghatarozottak szerint €s azokat betartva, jog- €s szakszerlien kételes ellatni,
érkezését — tdvozasat a jelenléti iven pontosan feltiinteti,

»= amunka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése, betartasa és annak betartatasa,

= rész vesz a munkakdréhez kapesolodd képzésben, tovabbképzésben,

» feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelgsség terheli
a munkavégzése helyszinein a hozzd kozvetlenill vagy kozvetve kapcsolddd
eszkozokert,

»  szolgalati ideje alatt az intézmeényt kepviseli, jo hirét vedi,

= koteles kulturéltan, udvariasan, - sziikség esetén - hatdrozottan képviselni.

A munkavegzés, feladatellitas soran kiteles kiilonisen az alabbi jogi normak
szerint eljarni:

. a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,

. a munkavédelemrdl sz6ld 1993, évi C. tbrvény.

A munkavéllaloé felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. Feladatellatasa
soran koteles a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatban valamint belsé utasitasokban
foglalt szolgalati utat betartani.

Kotelezi magat arra vonatkozdan is, hogy a munkédja sordn tudomasara jutott
informaciokat, adatokat szolgélati titokként kezeli. Munkajardl csak a foigazgatd
engedélyének birtokaban nyilatkozhat.

Felelés a munkateriiletén tortént minden rendkiviili esemény jelentéséért a {digazgatod
felé.

A munkavallalé tudomasul veszi — az egyhazi fenntartast kdznevelési intézmény
szellemiségere tekintettel - hogy sem a munkahelyén, sem a munkahelyén kiviil nem
tanusithat olyan magatartast, ami az egyhazi normakkal ellentétes.

Tudomasul veszi, hogy az egyhazi alkalmazotthoz méltatian, egyhazi normékat és jo
erkdlesdt sértd magatartds akdr a munkahelyén, akar a munkahelyén kiviil torténik,
ellene fegyelmi eljaras indithato.

Feleldsségre vonhaté:

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért.

= A katolikus keresztényi értékekkel szembemend magatartasért, viselkedésért.

= A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl  eltérd hasznélatdért,
megrongalasaért.

= A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak ¢€s a higiéniai veszélyeztetésert.

® A munkaja soran megszerzett adatok, informaciok engedély nélkiili kdzzétételéért.

A felsoroitakon kiviil kdteles betartani az intézmény hazirendjét és annak kiegészitését, ellatni
mindazokat a feladatokat, mellyel a {6igazgatdé megbizza.

A munkakéri leirds modositdsanak jogat, a koérilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartjal

A munkakori leirast egy példanyban dtvettem, az abban megfogalmazottakat magamra nézve
kételezod érvénytinek ismerem el.
Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és

blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Apatfalva, 2025. szeptember 01.

féigazgatd munkavallalo
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Nyilatkozat

3. sz. fliggelék

Alairasommal hozzajarulok, hogy gyermekem dvodan kiviili programon vehessen részt.

Gyermek neve

Sziild alairasa
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4, sz, fuggelék

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevii kisgyermek gondozdéja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos éltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

. ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészsépi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositdsat otthonrdl bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az 6voda foigazgat6jat, tegye lchetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld

feltételeit €s gyermekem szaméra annak elfogyasztasat.

alairds
igényld sziil6 (a gyermek térvényes
képviseldje)

141



