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A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan aiZ‘ﬂe—)—(S) bek. szerepld a

dokumentumok nyilvanossdganak biztositasara vonatkozo6 helyi szabalyokat a Sziil6i Szervezet

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban véleményezte ¢s timogatja annak megvaldsitasat.

..........................................

Dudas Istvan
Szildi Szervezet elndke

A nevelémunkat segité alkalmazottak a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat tartalmardl a
tajékoztatast megkaptak.

Téth Krisztina
Nevelomunkat segité alkalmazottak nevében

Az ovoda vezetdje a Szervezeti ¢s Miikodeési szabdlyzatban szereplé diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendje és az allergias gyermekek ellatasaval foglaJkozo feladatok

Dr. Benei Laszlo
~iskola-egészsegligyi szolgalat/orvos

Ph.



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj337id84c5

Az 6voda Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a nevelétestiilet a 2011. évi CXC. tv. 25. § (4),
¢s 70.§ (2) b) bekezdésében biztositott dontési hatiskorében a 17/2022 (12.14.)
hatarozatszamon elfogadta.

nevelbtestiilet nevében

A fenntarté a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot tajékozod4si joga alapjan megismerte.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdédos = 3. februar 1-jei hatilyba lépéssel — a
magasabb jogszabalyban - Nkt. 25. § (4) bek. - meghatdrozottak alapjan a fenntartéra a XV-
70/39 (2022) iktatészamon nyilvéntartott az anafilaxias sokk intézményi megel6zése érdekében
tett fenntart6i hosszu tavu elkotelezédésben foglaltakon til nem terhel tobbletkotelezettséget.

A dokumentum jellege a 20/2012. E ] Ervenyes és hatalyos:
rendelet 82. § (3) bekezdése alapjin: Nyilvanos | 2023. februar 1-jétél visszavonasig
Megtalalhat6:https://eszakkelenfoldiovi.ujbuda.hu

Verziészam: 5/2022. Késziilt: 2 eredeti példanyban

Iktatoszam:1072/2022/108
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Jogszabalyi hattér
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229/2012. (VII1I. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)
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2011. évi CXII. Torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
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88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis ¢és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint a szocidlis szolgaltatdsoknak
a veszélyhelyzet sordan elrendelt miikodési rendjérél Kormany e rendelet hatilyat a
veszélyhelyzet kihirdetésérol szolé 40/2020. (I1I1. 11.) Korm. rendelet szerinti veszélyhelyzet
megsziinéséig hosszabbitotta meg.

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocidlis ¢€s
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis €s gyermekveédelmi
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikodési rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)
27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatalybalépésérdl 2022. junius 1-t6l hatalyat veszti

1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

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

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol
26/1997(1X.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
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hatalyat a veszélyhelyzet kihirdetésérol szolo 40/2020. (III. 11.) Korm. rendelet szerinti
veszélyhelyzet megsziinéséig hosszabbitotta meg

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

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl ¢és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl



A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

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

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartadsi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6
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149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogddasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
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intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
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15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
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Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi LIL. térvény

A pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények modositasardl szol6 2021. LXXIX. torvény

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)
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Az intézmény hatalyos alapito okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

XV-70/39/2022 Hossza tava fenntartdi elkdtelezddés az anafilaxias sokkintézményi megeldzése
érdekében tett intézkedésekhez



Bevezeto

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

Eszak-Kelenfoldi Ovoda

Neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Eszak-Kelenfoldi Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a 2023 februar 01.-én kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szo6l. Ezzel
egy idében hatélyat veszti a 4/2022 verzidszamu SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk
Hatalyos a kihirdetés napjatol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az dvodaval jogviszonyban all6 minden gyermekre, alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az 6voda teriiletére.
e Az 6voda altal szervezett - a Pedagdgiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodo -
ovodan kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti, illetve kiils6 kapcsolati alkalmaira.



l. RESZ

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

I.A Az alapito okiratban foglaltak részletezése
1. A koltségvetési szerv neve:
Eszak-Kelenfoldi Ovoda

2. A koltségvetési szerv székhelye:
1119 Budapest, Tétényi ut 46.- 48.

OM azonosito: 034462

Telephelyei:

Telephely megnevezése A telephely cime
1. | Kevehaza Utcai Ovoda 1119 Budapest, Kevehaza utca 4.
2. | Ujbudai Napraforgd Ovoda 1119 Budapest, Bikszadi u. 57.-59.
3. | Ujbudai Palantak Ovoda 1119 Budapest, Mérnok utca 42.

3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:
2015. Augusztus 01.
A koltségvetési szerv alapité okiratanak szama: I11-20-50/2015
A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte:2015. Majus 31.

4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
4.1.megnevezése:
Budapest Févaros Ujbuda Onkormanyzat
4.2.székhelye:
1113, Budapest, Bocskai ut 39-41.
5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének:

megnevezeése székhelye
1. | Ujbudai Napraforgé Ovoda 1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.
2. | Kevehaza Utcai Ovoda 1119 Budapest, Kevehaza utca 4.
3. | Ujbudai Palantak Ovoda 1119 Budapest, Mérndk utca 42.

6. A Kkoltségvetési szerv iranyitasa és feliigyelete
6.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése:

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
6.2.székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.
6.3. A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése:

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata
6.4. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.
7. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Gyermekek nevelése harom éves kortol a tankotelezettség kezdetéig.
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8. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolisa

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
ovoda felveszi azt a felvételi korzetében lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és/vagy annal idOsebb gyermeket, aki életvitelszertien korzetében lakik.

10.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkciéo megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkci6 megnevezése

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratdol a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes oOvodai ¢életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is magéban foglalo o6vodai
nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: oOvodai nevelésben részt vevd
gyermekek 1étszdma targyév oktober 1-jén (f6)
Jogszabaly:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

e 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél
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e 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti  koznevelésrol  szolo  torvény
végrehajtasarol

e N.E.M. Pedagogiai Program

Eszak-Kelenfoldi Ovoda Székhely
1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése
Jogszabaly:
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kere
ttanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovod
ai_nevelesenek_iranyelve.docx

- Kiilonleges banasmoddot igényld, enyhe értelmi
fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
ovodai nevelése a szakértéi bizottsdg véleménye
alapjan.

- Kiilonleges banasmodot igényld, autizmus spektrum
zavarral kiizdé sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt Ovodai nevelése a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan.

- Kiilonleges bandsmodot igényld, egyéb pszichés
fejlddési zavarral kiizdé sajatos nevelési igénytli
gyermekek integralt o6vodai nevelése a szakértoi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges banasmoddot igényld (de nem
sajatos nevelési i1gényll), beilleszkedési, tanulasi,
magatartadsi nehézséggel kiizdd gyermekek integralt
ovodai nevelése a szakértéi bizottsdg véleménye
alapjan, akik életkortikhoz viszonyitottan jelentdsen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabalyozasi  hianyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe valdo megilleszkedésiik, tovabba
személyiség fejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges béanasmodot i1gényld, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény
szerint hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekek 6vodai nevelése.

- Mozgésszervi prevencios torna

Ujbudai Napraforgé Ovoda Telephely
1119 Budapest, Bikszadi utca 57-59.

- Kiilonleges banasmoédot igényld, enyhe értelmi
fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
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ovodai nevelése a szakértéi bizottsdg véleménye
alapjan.

- Kiilonleges banasmodot igényld, autizmus spektrum
zavarral kiizdé sajatos nevelési igényl gyermekek
integralt oOvodai nevelése a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan.

- Kiilonleges banasmodot igényld, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdé sajatos nevelési igényll
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges banasmoddot igényld (de nem
sajatos nevelési igényll), beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt
ovodai nevelése a szakértdi bizottsdg véleménye
alapjan, akik életkorikhoz viszonyitottan jelentdsen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabdlyozasi  hidnyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe vald megilleszkedésiik, tovabba
személyiség fejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges bandsmodot igényld, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény
szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekek 6vodai nevelése.

- Mozgéasszervi prevencios torna

Kevehaza Utcai Ovoda Telephely
1119 Budapest, Kevehaza utca 4.

- Kiilonleges banasmodot igényld, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdé sajatos nevelési 1gényll
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges bandsmodot igényld (de nem
sajatos nevelési igényll), beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt
ovodai nevelése a szakértdi bizottsdg véleménye
alapjan, akik életkorikhoz viszonyitottan jelentdsen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartdsszabalyozasi  hidnyossagokkal
kiizdenek, kozdsségbe vald megilleszkedésiik, tovabba
személyiség fejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat

- Kiilonleges béanasmodot igényld, a gyermekek
védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
szerint hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek 6vodai nevelése.

- Mozgasszervi prevencios torna
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Ujbudai Palantak Ovoda Telephely
1119 Budapest, Mérnok utca 42.

- Kiilonleges bandsmodot igényld, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdé sajatos nevelési igényll
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges banasmoédot igényld (de nem
sajatos nevelési i1génytll), beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt
ovodai nevelése a szakértéi bizottsdg véleménye
alapjan, akik életkorikhoz viszonyitottan jelentésen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanulasi, magatartasszabalyozasi  hianyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe vald megilleszkedésiik, tovabba
személyiség fejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges bandsmodot igényld, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek 6vodai nevelése.

- Mozgésszervi prevencios torna

11. A koltségvetési szerv miikodési teriilete:

Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata altal kijelolt korzete

12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A koltségvetési szerv, vallalkozasi €s kiegészitd tevekenységet nem folytat.

13. A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

Az intézmény vezetOje palyazat Utjan kerlil megbizasra hatarozott idore, hatirozatlan idejli
kozalkalmazotti jogviszony keretében. A megbizast Budapest Fdvaros XI. keriilet Ujbuda

Onkorméanyzata Képviselé-testiilete adja 5 évre. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester

gyakorolja.

14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
Kozalkalmazotti jogviszony (1992. évi XXXIIL. tv. a Kjt.)

Munkaviszony (2012. évi L. tv. a Mt.-rdl)

15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és struktiaraja:
2. Szamu fiiggelék (A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktaraja)

16. A koznevelési intézmény
16.1. tipusa: 6voda

16.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés
Az alaptevékenységi feladatok ellatasat a 2011.¢vi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény és
végrehajtasi rendeletei és az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja szerint elkészitett

pedagogiai program szabalyozza.

16.3. gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint az Ovoda pénziigyi-gazdasagi
feladatait Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi Miiszaki Ellato
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Szolgalat (1116 Budapest, Biikkony utca 2-4.), mint 6nalléan miikddoé és gazdalkodo koltségvetési

szerv latja el.

17. A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermek-, tanulélétszam

feladatellatasi hely megnevezése alapfeladat maximalis
megnevezeése gyermeklétszam
1 | Eszak-Kelenfoldi Ovoda ovodai nevelés 157 6
2 | Kevehaza Utcai Ovoda ovodai nevelés 167 6
3 | Ujbudai Napraforgé Ovoda ovodai nevelés 125 16
4 | Ujbudai Palantak Ovoda ovodai nevelés 188 16
18. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
A kozintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:
ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti | az  ingatlan
helyrajzi | hasznos rendelkezés joga | funkcidja,
szdma alapteriilete | vagy ~a  vagyon | célja
(m2) hasznalati joga
1 1119 Budapest, Tétényi | hrsz.: teriilet: Az ingatlan az 6vodai
ut 46-48. (Székhely) 3170/87 | 9744 m2 Onkormanyzati nevelés
2 Kevehaza Utcai Ovoda | hrsz.: teriilet: torzsvagyon resze, ovodai
1119 Budapest, 3302/17 | 4780 m2 korlatozottan nevelés
Kevehaza utca 4. forgalomkepes, igy
(Telephely) az intézmény nem
3 | Ujbudai Napraforg6 | hrsz.: tertilet: jogosult 6vodai
Ovoda 3261/26 | 5886 m2 elidegeniteni, nevelés
1119 Budapest, illetéleg biztositékul
Bikszadi u. 57-59. felhasznalni. Az
(Telephely). intézmény a
4 | Ujbudai Palantik | hrsz.: | teriilet: rendelkezésére allo 6vodai
Ovoda 3533/36 | 5148 m2 | vagyontargyakat a nevelés
1119 Budapest, Mérnok nevel6 és oktato
utca 42. (Telephely) feladatainak
ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja. A
vagyon egy¢eb célu
hasznositasa
Budapest Fovaros XI.
keriilet Ujbuda
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Onkorményzata
vagyonrendelete
alapjan torténik. Az
intézmény az alapito
(fenntart6) altal
biztositd pénzeszkoz,
valamint egyéb
bevételei alapjan
gondoskodik
feladatainak
ellatasarol

a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

I.B. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOIRASOK

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtasaval ¢és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a GAMESZ, valamint az 6voda kozott meglévd mindenkor hatélyos
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS (G/68-1/2021/1G) alapjan kell elvégezni.

1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl onalloan mitkodd
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

® mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat

o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utdni
jarulék kiadasokat,

¢ a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirasdban meghatarozottak
alapjan: az ovodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a hazipénztar kezelésére
jogosult. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és ellenjegyzési joggal rendelkezik,
ellenjegyzési jogaval €lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eliranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.
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2. A kotelezettségvallalasok célszeriliségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznaldsi {itemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-
e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
o a kotelezettségvallalds dokumentuméban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.
A kotelezettségvallalas  dokumentumat  nyilvantartasba  kell venni. Az  irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz0 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a GAMESZ-szal valo egyiittmiikodés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatdsokat

e munkaadot terheld jarulékokat

e dologi jellegli kiadasokat

e az Onkormanyzat altal folydsitott ellatdsokat

e az ellatottak juttatasait

o felhalmozési kiadasokat

e miikddési bevételeket

e Altalanos forgalmi ado bevételt

e tamogatas éves 0sszegét

e az intézmény létszdmkeretét.
A fenti el8iranyzatok kialakitdsahoz az Onkormdnyzat 4ltal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Fenntartd és a GAMESZ részére.

4. Egyéb gazdalkodasi feladatok
4.1.Az intézmény:
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit
e az Onkormanyzat 4ltal folydsitott ellatisok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi
o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint eldirdnyzat moddositast
kezdeményez
e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi
e meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moédon ellenjegyzett
kotelezettségvallaldsokat tesz
o a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szdmlakat ellen jegyzi
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e analitikus szamlamasolatokkal, elszamoldsokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznaldst normativ eldiranyzatok felhasznaldsarol

e nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati iton
elnyert pénzek elszamolésat

e a GAMESZ-szal kozosen elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

e a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephelyekkel és a
GAMESZ munkatarsaval

e az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a telephely 6vodak részére

e a palydzatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi

e az atvett pénzeszkozoket és palydzaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

e a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

4.2. Az évodatitkar (ok) feladatai
A munkakorében ellatott feladatokat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Az
ovodatitkarok részletes, tovabbi feladatkorei a fliggelékben megtalalhatdé munkakori leirasban
megtalalhatok. (3. szamu fliggelék)

4.3. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltijitasi munkélatok az Onkormanyzat hosszi tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.
Az intézményvezetd Ot éves palyazata €s az 6voda éves munkaterve hangsulyosan kezeli az
intézmény feltjitasi karbantartasi tevékenységének igényét.

4.4 A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

e akoltségvetési szerv szamlaszama: 11784009-15832630

o ¢tkeztetési alszamlaszama: 11784009-15832630-02130000

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Bp. Onkorményzati Fiok

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 1051 Budapest, Nador utca 6.

o akoltségvetési szerv adoszama: 15832630-2-43
A szerv éltalanos forgalmi add alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nalld koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nalld koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.

5. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl0 iigyiratokat a fiiggetlenitett
intézményvezeto - helyettes irja ala.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu bélyegz6: Az 6voda neve, cime

Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az 6voda
neve, cime

Az intézményi bélyegzOk hasznalatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetdje, a fiiggetlenitett intézményvezetd-helyettes és a telephely intézményvezeto-
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helyettesek. A telephely 6vodak bélyegzoi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem
hasznalhatok, intézménybél tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre
érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhaték. A bélyegzOk zarva tartdsa kotelezd! A
kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

I1.A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA, MUKODESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiaraja

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapesolatban 6nélldoan
dont minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket. Intézményiink telephelyintézményekkel rendelkezik, a szervezeti felépitése a
kovetkezd:

Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazottként.
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott moédon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a fliggetlenitett intézményvezeté-helyettes
¢és a telephely intézményvezetd - helyettesek kozremiikodésével latja el. Kapcsolatot tart az
atruhdzott hataskort gyakorld vezetOkon keresztiil az dvoda szervezeteivel, kozosségeivel az
SzMSz-ben szabdlyozott mdodon.

Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e al4 - ¢s folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
e illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl-struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodeési kotelezettséget is (Isd. 1. sz. fiiggelék: szervezeti
vazrajz).
A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

2. A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
2016. januar 01.-t6l a 2011. évi Nkt. CXC. térvény 2. 3. szamu melléklete és a mindenkori
onkorményzati koltségvetési rendelet alapjan alakul, illetve valtozik.
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2.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:
Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl sz6lo
torvény 95. § -nak megfelelden a 1. és 2. szaml melléklete alapjan kell meghatarozni.

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

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIII.
torvényt és annak 326/2013. (VIIL.31.) Kormany rendeletét kell alkalmazni.

Az 6voda vezetdjének kiemelt feladatai

A koltségvetési szerv vezetéje a 2011. évi CXC. torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért
e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasidgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a  tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességeéért ¢&s
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
e abelso ellendrzés megszervezéséért és mitkkodéséért

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a
személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak. (3. szamu fiiggelék)

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését

¢ A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

¢ A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
¢ A munkakdre szerinti ellendrzését

¢ A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott, vagy hatarozatlan
idejii megbizas mellett. Beszamolasi kotelezettségiik évente szoban vagy irasban.

e oOnértekelési csoportvezetd

e szakmai munkak6zosség vezetd

e gyermekvédelmi megbizott

e tliz- és munkavédelmi felelds

e balesetvédelmi felelds

o cgészségiigyi felelds

e mentor gyakornok mellett
3. Bels6 kontroll rendszer
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabdlyozds megtalalhatdé az intézmény Belsd kontroll rendszer
mikodtetésének szabalyzatidban. A belsd ellendrzés feladatkore magéban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 0sszefliiggd

o Onértékeléssel

e taniigyigazgatdssal

e a munkaltatassal

e amikddtetéssel és a

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6é kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a
koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevekenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

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

hasznélattol.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért €s mikodtetéséért az intézmény vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

3. 1. A pedagogiai munka belsé ellendérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt a jol mikodd tevékenységek
megerdsitése, a felelosségteljes, kompetens, tudatos munkavégzés elismerése, masrészt az
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esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése, valamint a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi elvarasai, kovetelményei:

Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamara az informaciét az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyljtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eloirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
alapprogram, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

Segitse el6 a pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadod kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
A sziild1 kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintl vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az intézményvezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéaltasson megfeleld6 szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
a mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszeriien,
e aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében,
e napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az ellendrzések az 6voda onértékelési és a hozzé kapcsolodo értékelési szabalyzatdban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti
vizsgalataval valosulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény

éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodo
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket
az dvoda vezetdje felé.
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A belsé ellendérzés kiemelt szempontjait az 6voda Onértékelési és Ertékelési Szabalyzata
tartalmazza.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését évente hatarozza meg az 6vodai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv. A belsé ellendrzési terv intézményi szintli elkészitéséért az
intézményvezetoé a felelds.

A székhely ¢és a telephelyek belsd ellendrzési tervének elkészitéséért - az SZMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a székhely ¢és a telephelyek intézményvezetd helyettesei a feleldsek.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl az ellendrzést végzd vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ellenérzottel.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az intézmény vezetdje
e a szakmai munkakdzosség

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének formai:
e szObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellenOrzése
o ¢rtekezleteken valo aktivitas,
e csoportlatogatas,
o Onértékelés
e belsd hospitalasok
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A nevelési év végi beszamolo tartalma:
e avezetdi ellendrzések tapasztalatai-eredmények és problémak

e a partnerektdl szarmazé visszajelzések

e javito-fejlesztd tevékenységek eredményei

e munkakozdsség-vezetd beszamoloja

e agyermekvédelmi munka eredményei

e afejlesztésre varo teriiletek meghatarozasa a gyengeségek alapjan

A munkakozosség vezeté beszamoloja:

A nevelési év elején a munkakozosségek elkészitik munkaterviiket. Ennek alapjan késziil minden
év végén a munkakozosség-vezetOk beszamoloja. Ennek tartalmaznia kell az eddigi

24



eredményeket, az esetleges valtoztatasokat, mddositasi javaslatokat. A munkak6zosség-vezetok
beszamoloi részét képezik az intézményvezetdi beszamolonak.

Az onértékelést tamogatéo munkacsoport vezetéjének beszamoldja:

A nevelési év elején elkészitett munkaterv litemezésének megfeleléen beszamol az elvégzett
munkafolyamatokrol, a felmeriild problémakrol, Osszegzi és értékeli a partneri elégedettségi
kérddiveket, valamint a gyermeki fejlodés mutatoit vizsgaldé mérdlapokat. Eldrevetiti a jovo év
elfogadasra javasolt teriileteit. Beszamoloja része az intézményvezetd éves beszamolojanak.

A csoport 6vodapedagogusainak beszamoloja:

A csoportokban dolgozd o6vodapedagdgusok irdsban készitik el a csoportjukra vonatkozo
értékelést az intézményvezetd altal megadott szempontok alapjan. Feltiintetik azokat a fejlesztésre
var¢ teriileteket, amelyek alapjaul szolgalnak a kdvetkezd nevelési év fejlesztdmunkéjanak.

A gyermekvédelmi felelés beszamoldja:

Beszamolasi kotelezettsége félévkor és év végén is van (hatranyos helyzetli gyermekek felmérése
¢s nyomon kovetése a csoportokban dolgozé évodapedagdgusok feladata).

Ev végén beszamol a testiiletnek a munkdjardl, milyen intézkedések sziilettek az érintett
gyermekek megsegitése érdekében.

Az 6voda valamennyi felelésséggel megbizott dolgozoja beszamol az elvégzett feladatokrdl, ezek
eredményeirdl, az esetleges hidnyokrdl, a tovabblépés lehetdségeirdl.

Visszacsatolas a partnerek felé:

e az intézmény vezetdje €és az érintett feleldsok, vezetdk beszamoloi neveldtestiileti
értekezleten hangzanak el, melyet a nevel6testiilet véleményez, kiegészit. Ezt jegyz6konyv
rogziti.

e az ¢értékelést a fenntarto illetékes munkatéarsa is megkapja

o a sziilok tajékoztatast kapnak az értékelésrdl a Sziildi Szervezet valasztmanyi iilésén,
illetve az év eleji sziildi értekezleten.

A folyamat dokumentumai, bizonylata:
e Pedagdgiai Program
e ¢ves munkaterv
e cgyéni fejlesztési tervek SNI, tankotelezettségiik megkezdésére halasztast kapott BTMN
gyermek
e ¢ves tervek a csoportnaploban
o gyermekvédelmi felelés munkaterve
e kiils6 mérések eredményei, tapasztalatok
e munkakori leirasok.
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3. 2. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot az intézményvezeto latja el. Az
intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfeleld0 mennyiségli és mindségi
informaciot a torvényes miitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektol vald eltérést, szabalytalansadgot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Az O6voda kialakitotta gazdalkoddsdnak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalod
eldiranyzatokkal, létszammal ¢és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

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

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
e intézmény és a GAMESZ munkamegosztasi megallapodasa
e belsd kontroll rendszer miikddtetésének szabélyzata

Belsé ellendrzésre jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek
e szakmai munkakozosség-vezetok
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezeto felé.

A belso ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok elismerése,
o feltart hidnyossagok megsziintetésére vonatkozo intézkedés, felelosségre vonas
megeldzés feltételeinek biztositasa.
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Belso Ellenorzési Szabalyzat
Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések elokészitésében illetve szakmai megalapozasaban;
e utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban;
e abelso tartalékok feltarasaban;
e a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
e abelsd rend és fegyelem megszilarditdsaban;
e atakarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerli €s mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetes,
mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga
Az un. komplex (atfogo) ellendrzés

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

A célellenorzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés
Ezen ellendrzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontélis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen

levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.
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Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megeldzden vagy annak keretében.

Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért €s hatékony
mukodéséért az intézményvezeto felelds.

A belsd ellendrzés elemei:
o avezetdi belsé ellendrzés
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés

A belsd ellendrzés fobb tertiletei:
o aneveld-oktato tevékenység ellendrzése
o avezetdi belso ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

A neveld-oktato tevékenység ellenérzése

A pedagodgiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagodgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A neveldi-oktatdéi munka tartalmanak ¢€s szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

A szakmai munkak6zOsségek — felszereléseinek, a  szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerli hasznélata.

A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az intézményvezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa;
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o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének osszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek;
e a hibak, kedvezbtlen jelenségek kell6 iddben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellenérzési feladatai
Az 6vodavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget
tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban valamint a munkakori
leirdsokban el6irt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend moédositasarol, kiegészitésérol,

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

e az intézményvezetd-helyettesek feleldsek a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

e cllendrzési joguk ¢és kotelességiik az intézményvezetd tartods tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.
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Az intézményvezeto-helyettesek ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba

az oktatdsi dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére;

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartéasa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara;

a kiilonboz6 foglalkozasok eredményességére;

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenérzése

Az ellenérzés célja

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

a kollegak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdégusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Folyamatos ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.);

a gyermekekkel valo kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

a csoportszobak €s egyéb létesitmeények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséeért az 6voda vezetdje a
felelds, aki koteles kialakitani €s mukodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer
e cllendrzési nyomvonal
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szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

informacios és kommunikécios rendszer

monitoring
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I1l. RESZ

AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

1. A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda egyes ¢épiiletei, a fenntarto altal jovahagyottan, egymastdl eltéréen, meghatarozott nyari
idészakokban nem fogadjak a gyermekeket. Ekkor torténik az éves felujitas, karbantartas,
nagytakaritds. Sziil0i irdsos jelzésre ezen iddszakban adott épiiletbe jardé gyermekeket az 6voda
masik, kijelolt épiilete fogadja.
A székhely és az egyes telephelyek:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozo sziiléi igényeket irdsban
- 7 nappal elére - az 6vodapedagogusoknak kell Gsszegyiijtenie és tovabbitani az intézmény
vezetdje felé.

A nyéri idészakban (06.15-08.20.) a fenntartd altal megéllapitott napokon 9%°-13% 6raig a
székhely épiiletben a hivatalos tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az {igyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el, melyet
megkiild a Fenntartd szamara. Az iligyelet biztositdsa atruhdzott hataskorben intézményvezeto-
helyettes I. szintig torténhet.

A nyitvatartasi idé napi 12 6ra, reggel 6%°-18% 6raig.
Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is.

Az iigyelet szervezhet6 reggel 6%°-7%-ig, ill. délutan 16%°-18% 6raig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint érkezé alkalmazott nyitja, délutan a munkarend szerint
beosztott alkalmazott zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkaid6
nyilvantartas napi alairasa biztositja. Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza
meg.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idOpontjat és felhasznalasat
e a szilinetek idGtartamat
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
e az cldre tervezhetdé nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az Ovodai beiratkozast megel6zé intézményi bemutatkozast szolgdld pedagogiai célu
ovodai nyilt napok tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek tervezett idépontjarol az elsé sziildi
értekezleten, de legkésObb oktober 1.-ig tajékoztatdst kell adni, valamint minden csoport
falinjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjan, valamint a KIR rendszer
kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A nevelés nélkiili munkanapokon — sziiléi igény esetén,
eldzetes felmérést kovetden — gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl. A gyermekek ellatasat
esetenként egy kijelolt telephelyen oldjuk meg. A megvaldsulas ellenérzéséért az intézményvezetd
helyettesek a felel6sok.
Jarvanyligyi készenlét idején a miikodés rendjének véltoztatasarol a sziiléi kozosséget, szoban és
irasban tdjékoztatni kell.
Felel6s: intézményvezetd, telephelyi vezetd-helyettesek

2. Az intézményvezeto és az intézményvezeto-helyettesek intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

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

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelez6 oraszama: 6 Ora

Fliggetlenitett vezeté-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 6 6ra*

Intézményvezeté-helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 20 Ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az Ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢eb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a fliggetlenitett
intézményvezeto-helyettesnek kell ellatnia,

b) a fliggetlenitett intézményvezetd helyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, a
fliggetlen intézményvezetd helyettesi feladatokat a Székhely vezeté helyettesnek Kell
ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd
altal irasban felkeért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az intézményvezeto, illetve a fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo
eldirasok:

e a fiiggetlenitett intézményvezetd-helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés
biztositdsara vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az intézményvezetd
helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténdé ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes a jogszabdly, illetve az
intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélagosan az intézményvezetd
teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddétartam mindésiil. A teljes intézményvezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkozd megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Helyettesitésre vonatkozd tovabbi eldirdsok:

e az intézményvezetO-helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara
vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az intézményvezetd, fliggetlenitett
intézményvezet6-helyettes helyett,

e az intézményvezetd-helyettes helyettesitését az ellentétes munkarendben dolgozo
intézményvezet6-helyettes 1. 1atja el; intézkedést kizarolag a zokkenémentes mitkodés
biztositasa érdekében hozhat

e A csoportok zokkendmentes miikodése érdekében az intézményvezeto-helyettesek, 8-11
ora kozott a csoportbol nem hivhatoak ki, kizardlag rendkiviili esetben.

A reggel 6% oratol 7% oraig, illetve a 1630 oratol 18% oraig terjedd idében, valamint ha az adott
feladatellatasi helyen az intézményvezetd helyettes, és az intézményvezetd helyettes I1. kolléga is
tavol van, az intézményvezetd helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerint
ez idében munkat végzé oOvodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgélati iddvel
rendelkezd 6vodapedagdégus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylod ligyekre terjed ki.
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2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teend6it megfeleléen el6készitse, tovabba kotelezé oOrajanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) az 6vodapedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, a
kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében tovabbd a 40 Oras
munkaidejének terhére berendelhetd. A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezeté a
helyettesitést az intézményvezeté-helyettesek bevonasaval, egyeztetve engedélyezi. A dolgozo a
munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 Ordig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy az
intézményvezet6-helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben intézményvezetoi
és/vagy intézményvezeto-helyettesi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az 6vodapedagdgus munkaid6 beosztasat az intézmény vezetdjének vagy az intézményvezetd-
helyettesek eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak
el.

A munkavallal6 koteles
e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,
e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,
e amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
e munkatarsaival egylittmiikodni.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, tovabba a jarvanyiigyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelelden, illetve az 6voda milkddését
meghataroz6 intézményi dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezetOség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé¢ irdnyuld funkciok megvaldsitdsdban, €s érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:
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e intézményvezetd

o fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes

e intézményvezetd — helyettesek

e szakmai munkakozosség vezetok

e OTM vezetd
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetok kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ fliggelékét
képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

e az aranyos terhelés,

e afolyamatossag.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adddo ala-, és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. 1. sz. fliggelék
szervezeti vazrajz)
A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e Az intézményvezetd, valamint vezetd beosztisban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitisi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
e Az intézményvezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési
jogot.

A vezet6i értekezlet feladata:

o tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és

konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetd helyettesek a havonta tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala
tartoz6 szervezet mitkodésérdl, illetve tovabbitjadk az informacidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évd szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az
intézmény vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezet6
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Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit a fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes és
telephelyenként két intézményvezetd-helyettes segit az intézmény vezetésével Osszefliggd
feladatok ellatasaban. Az intézményvezetd munkakori leirasat a polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezetdé munkaidejét a mindenkori hatdlyban 1évé rendeletek szabalyozzak,
munkaidejének felhasznalasat az intézményvezetd maga jogosult meghatarozni.

Az intézményben az intézményvezetdé a feladat, a hataskor és a feleldsség megosztas aranyos

kialakitasaval és miikddtetésével teremti meg az 6vodai kulcsfolyamatok hatékony mitkddtetését.

Az intézményvezet6 - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelds:

e a fiiggetlenitett intézményvezeto-helyettes ¢és az intézményvezetd helyettesek
iranyitasaért,

e az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz0dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

e azintézmény képviseletéért;

e a nevelOtestiilet vezetéséért;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseéert €s ellendrzéséért;

e az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért;

e az ésszerli és takarékos gazdalkodasért;

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

e az allamhdaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony mikodtetéséért,
az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd (monitoring) rendszer mitkddtetéséért,

e az intézményi szamviteli rendért;

e a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mitkdéseéért;

e apedagogiai munka magas szintli megvaldsitasaért;

e anemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

e az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziilo1 szervezetekkel valo megfeleld
egytittmiikodésért;

e az ovodapedagbdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért az intézményben,;

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
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a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositdsaért, a feladatellatas

ellenOrzéséért;

e a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

e apedagogusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

e az Ovodapedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért; a pedagdgus, mindsitd
vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

e az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mikodtetéséért

e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért

e a tanfeliigyeleti vizsgélat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért

e kockazatkezelésért,

o a HACCP rendszer mikodtetéséért,

e a koznevelési informacios rendszerhez kapcsolodd kozérdekii informacid szolgaltatasért,
a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos
kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

o a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), adatkezelésért

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

e az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysadg, a gazdasidgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseért;

e a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség  teljesitéséért, annak teljességéért ¢s
hitelességéért;

e Rendkiviili helyzetekben a mindenkori jogszabdlyi eldirasnak megfeleld miikodés

¢letbeléptetése, az erre vonatkozo eljarasrend életbe 1épése szerint, az ezzel kapcsolatos

vezetOi utasitas kiadasa az alkalmazottak felé, valamint tajékoztatas a sziilok felé a 2. sz.
fliggelékben szerepld szervezeti dbra szerint.

Az intézményvezeto feladata:

e az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s
ellendrzése;

e a neveldmunka irdnyitasa, értékelése ¢és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordindlasa;
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az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagodgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal valo
egyiittmiikddés, illetve a sziiléi szervezetekkel vald egylittmiikodés a kozépvezetdk
bevonasaval;

a személyi feltételek biztositdsa a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld
neveléséhez, fejlesztéséhez;

az esélyegyenldség biztositasa.

szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés €és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, é¢s munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodd ovodatitkar munkéjanak
kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzOdésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrdsok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskéri és egyéb vitdkban, kivizsgdlja a bejelentéseket ¢€s
panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Ttzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal az intézményvezetd hataskorébe utalt — és 4t nem
ruhazott — feladatokat.

betartatja a bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyokat (lasd: 4. sz. fiiggelék)
Jarvanyhelyzet idején az 0j munkaforma (Home Office) beinditdsanak eldkészitése,
mitkodtetése
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tervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak biztositasa
pld. kérddives felméréssel; a sziilok tajékoztatdsa —

a rendszer mikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

ellendrzés és értékelés a mukodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan sziikséges
korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, mikodési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatasa

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész milkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére
e a belsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

3.2. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

Az intézményvezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az intézményvezet6-helyettesek a kovetkezok szerint:
e A telephelyek intézményvezeté-helyettesei a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az
intézmény képviseldjeként.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazédsa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
o Az intézményvezetd-helyettesek a fenntart6 el6tt az adott teriiletiik tigyében jogosultak
kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A munkaltatéi jogkorébol a pedagogusok kozvetlen irdnyitasat, munkajuk szervezését ¢€s
ellendrzését az intézményvezeto-helyetteseknek, a neveldomunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb
feladatot ellatdo alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az
intézményvezet6-helyettes I1.-knek.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadményozési jog
gyakorldja az intézményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
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nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasti alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

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

e azirat iktatoszama

e aziigyintézd neve

e aziigyintézés helye és ideje

e azirat alair6janak neve, beosztasa

e intézményegység
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szdma
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét ,.s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni; bal oldalon: ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval ¢és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény
vezetdje.
Az intézményvezetd kiadmanyozadsi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadményozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes feleldsségét. Az intézmény vezetdje kiilon
utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat az Ovodatitkdroknak és az
intézményvezetd-helyetteseknek is.

Az intézményvezeté kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében:

e az ovoda mitkodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

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

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket ¢&s értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,
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e arendszeres statisztikai jelentéseket,
e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A fiiggetlenitett intézményvezeto - helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az intézményvezetd nem tartotta fenn,
¢s arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek eldkészitése soran hozott koézbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast.

Az 6vodatitkar kiadmanyoz:

o clektronikus irat esetén az intézményvezetdi rendelkezés alapjan.

3.4 A fiiggetlenitett intézményvezeto-helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd tavollétében teljes
felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési teriileten kozremiikodik az intézményvezetd
altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban. Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja az intézmény
szakmai munkajat, az intézményi OTM munkéjat. A fiiggetlenitett intézményvezetd-helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Az intézmény vezetdje felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolési kotelezettsége van,
évente egyszer irasban, folyamatdban, szoban. Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai
munkako6zosségek vezetdit. Kapcesolatot tart az intézményvezeté-helyettesekkel.

Eldkésziti — az intézményvezetd-helyettesek bevonasaval - az intézmény mitkodéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

Az intézményvezetd-helyettesek bevondsaval eldsegiti a pedagogiai program helyi szinti minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd €s tanévzard értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében tanacsot ad a telephely 6vodaknak.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Irdnyitja az intézményeken ativeld szakmai munkakozdsségek munkajat.

Az intézményvezetd-helyettesek altal eldkészitett beiskoldzasi terv alapjan elkésziti az 6voda
tovabbképzési €s beiskolazasi tervét.

Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Részt vesz az intézményvezetd és az intézményvezetO-helyettesek éves ellendrzésében és
értekelésében, a teljesitményértékelés kialakitasaban.

Atruhdzott hatiskorben helyettesiti az intézményvezett az intézményvezeté-helyettesek
Mindsitésében.
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Az alairasi jogkor gyakorlasa atruhdzott hatdskorben a gazdalkodasi és munkaltatéi jogkor
kivételével, illetve ezen jogkorok esetében a jogszabalyokat betartva eseti meghatalmazassal.

A fiiggetlenitett intézményvezeté-helyettes felel:

e Az intézményeken ativeld szakmai munkakozosség-vezetok iranyitasaért,

e az intézményeken ativeld onértékelési csoport vezetdjének iranyitasaért,

e a magas szinvonalu pedagdgiai munka megvalositasaért,

e az oOvodapedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

e az ovodapedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok dontésre vald
elokészitéséért, nyilvantartasok vezetéséért,

e az intézményi szintli évodai beiratkozas eljarasrendjének megfeleld megszervezéséért,
telephelyenként az intézményvezeté-helyettesek koordinalasaval,

e az intézményi szintli beiskolazas eljarasrendjének megfeleldé megszervezéséért az
intézményvezetd-helyettesek koordindlasaval.

A fiiggetlenitett intézményvezeto-helyettes atruhazott hataskorben végzett feladatai:

o Kozvetleniil és felelsen iranyitja az intézményeken ativeld szakmai munkakodzosségek
vezetdit és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat.

e Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld belsd Onértékelési csoport
vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai munkajat.

e Kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettesekkel.

e Az intézményvezetd-helyettesek bevonasaval dontésre elokésziti az intézmény
miukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

e Ellendrzo, értekeld tevékenységével tdmogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

e Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyit6 és nevelési évet zaro értekezleteket.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6é szervek eldtt.

e Az intézményvezetd-helyettesek altal elokészitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az
Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

e Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

e Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

e Az intézményvezetd-helyettesek bevonasaval megszervezi az intézményi szinti 6vodai
beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden.

e Az intézményvezetd-helyettesek bevondsival megszervezi az intézményi szintli 6vodai
beiskolazast az eljarasrendnek megfelelden.

o Az intézmény vezeté-helyetteseinek Kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében valo szakmai kdzremiikodés.
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e Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével az Ovodapedagdgusok mindsitési eljardsa €s mindsitd
vizsgaja idopontjanak rogzitése,

o A telephely intézményvezetd-helyettesek onértékelésében valod aktiv részvétel.

e Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacidés eszkozok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl €s
archivalasarol.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6é szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5.Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetO-helyettesek a vezetés felelds tagjai, akik munkijukat munkakoéri leiras
alapjan, az 6voda vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az intézmény vezetdje fel¢ az
atruhazott feladatok tekintetében beszadmolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban,
folyamatéban, szoéban. Kozvetleniil és felelosen irdnyitjdk intézményiik nevelOtestiiletét €s egyéb
dolgozoit.

Az intézményvezeté helyettesek feladatai:

e az intézményvezetd altal atruhazott hataskorben telephely dvoda rész-alkalmazotti, illetve
neveldtestiiletének vezetése,

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

e a neveldtestiillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszerii
szervezése, ellenorzése,

e a telephelyi szintli 6vodai beiratkozds eljarasrendnek megfelelé megszervezése a
fliggetlenitett vezetd helyettes koordinalasaval,

e a telephelyi szintli beiskolazas eljarasrendnek megfeleld megszervezése a fliggetlenitett
vezetd helyettes koordinalasaval,

e akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

e atelephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszerii gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa,

e a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valod
gondoskodas, az intézmény vezetdjével torténd egyeztetés alapjan,
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e a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatisa; a gyermekvédelmi koordinatororral
valo kapcsolattartas, a szocialis segité munkajanak intézményi tamogatasa,

e tamogatja az 6vodan beliili munkak6zosség miikodését,

e pedagobgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében,

e a helyi hagyomdnyoknak megfeleléen az tiinnepek, jeles napok méltd szervezése a
Pedagogiai Program alapjan,

e ahelyi dontések eldkészitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel,

e cgyiittmikodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakmai Szolgéltatassal,
Gyermekjoléti Szolgélattal, civil szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati képviselével,

e a telephely oOvodakban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa,
ellendrzése, koordinalasa,

e a vezetése alatt 4llo telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
intézmény vezetdjének Gj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre
vonasra, illetve mindsités, teljesitményértékelés eseteiben a mindsités tartalmara,

e asziilékkel, a helyi Sziil6i Szervezettel valo egylittmiikodés,

e a taniigy igazgatasi feladatok elladtdsa informacios kotelezettség betartdsa az intézmény
vezetdje felé,

e az Ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, a fiiggetlenitett vezetd -
helyettessel torténd egyeztetéssel,

e abalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

e adolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa, ellendrzése —
mindezért anyagi feleldsségvallalas,

e Jarvanyligyi készenlét idején kapcsolattartas a fiiggetlenitett intézményvezetd-helyettessel
az infokommunikacios kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az értekezleten
vald részvétel megszervezése, a rész-nevelOtestiilet dontését igazold jegyzokonyv
tovabbitisa a fiiggetlenitett vezetd helyettesnek, tovabbd a mindségelvii muikodeés
tdmogatasa, szakmai munkakozdsségek és munkacsoportok iranyitasa,

e azintézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Az intézményvezeto helyettes felel:

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e az intézmény mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért, a fiiggetlenitett helyettessel vald kozremiikodés alapjan,

e Az ovodapedagdgusok kiilsO tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald
szakmai kozremiikodés,

e Jarvanyligyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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e abelso ellendrzések tapasztalataira,

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

3.6. Az intézményvezet6-helyettes 11.

Az intézményvezeto-helyettes Il. a vezetés felelés tagjai, akik munkajukat munkakori leiras
alapjan, az intézményvezetd-helyettesének kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Munkakori leirasukat
az intézmény vezetdje késziti el.

Az intézményvezeto helyettes I1. felel:

e a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

e az 6vodapedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért,

o a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e az Ovodapedagogus ¢€s neveldémunkat kozvetlenill segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

e a HACCP rendszer miikddtetéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

3.7. Szakmai munkakozosség-vezetok

Az Eszak-Kelenfoldi Ovoda nevelStestilletének sajat elvardsa, hogy kétfajta szakmai
munkakozosséget miikodtet. Az intézményeken ativeld szakmai munkakozosségek tagjait az
egyes telephelyekrdl szervezddott ovodapedagdgusok alkotjak. Lehetdség a szakmai munka
tartalmi megujitasara a telephelyi szintli szakmai munkak6zosség létrehozésa is. Mindkét tipust
munkakozosség a tagjai kozil a munkakézOsség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az intézményvezetd biz meg egy nevelési évre
a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre - aminek tényét az
ovoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az intézményvezetd irasos megbizasa alapjan,
munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik. A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a
munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé. Az intézményeken 4tivel6 szakmai
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munkako6zosség vezetd kozvetlen felettese a fliggetlen intézményvezetd-helyettes, a telephelyen
miikodé szakmai munkakozosség vezetOk kozvetlen felettesei a telephelyek intézményvezet6-
helyettesei. Allasfoglalasaik, javaslataik el6tt kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Az intézményvezeto altal a szakmai munkakozosség vezetokre atruhazott feladatok:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése,

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezlet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljardsaban,

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai segitése,
kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo a
nevelbtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében &s
ellenorzésében,

részt vesz az oOnértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
folyamatos feliilvizsgalatdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
onfejlesztési terv elkészitésében.

Jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagégusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatisara a
kisgyermekkori digitalis pedagogia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonboz6 hasznos oldalak véalogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az intézmény vezetdje altal atruhézott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok a Pedagdgiai Programhoz igazodd éves
litemtervét,

az intézmény vezetdje altal atruhazott hatdskorben a telephelyek intézményvezetd-
helyetteseivel ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat,
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az intézmény vezetdje altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a nevelési és oktatasi tervhez
igazodo éves tervek elkészitését, az idéaranyos eldrehaladast, a pedagodgiai program
céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok ¢és eszk6zok
célszerl és takarékos felhasznalasat,

ellendrzi a hatarid6k betartasat,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozOsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

az intézmény vezetdje altal atruhdzott hataskorben (pedagogus szakvizsga €s legalabb 5
éves szakmai gyakorlat esetén) kozremiikodik az dvodapedagogusok kiilsd tanfeliigyeleti

"o

vizsgalata és mindsitése elvégzésében.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:

e a munkakdzosség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az ¢ves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény

vezetOsége felé, €s az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Elvarasok az intézményeken ativel6 szakmai munkakozosségek vezetdjének tevékenységével
szemben:

A jogszabaly altal eldirt intézményi oOnértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa.

Személyes bekapcsolodas ¢és aktiv szerepvallalas a telephelyi szintli Onértékelési
kiscsoportokban

Torekvés a munkako6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, é&s
hat6ésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasdhoz.

Elvarasok a telephelyi szintii szakmai munkakozosségek vezetéjének tevékenységével
szemben:

Ismeri a helyi fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a pedagogiai program modositasat
(a nevelési tervek fejlesztését, a mddszertani eljarasok korszeriisitését) a munkakozosség
altal valasztott tevékenység szakmai érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a
hatékony képzésért.

Felel6sen iranyitja a munkak6zosség neveld - oktatd munkdjat, kiemelve a pedagoégusok
modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat. Részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak

48



iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban

o Osztonzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

e Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitdsara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit.

e Rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudasra van sziliksége az
intézménynek.

e Szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiilonb6z6 formait.

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikécion
alapul

e Szervezi és 0sztOnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmtikodéseket.

e A munkakdzOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalodsitasa.

e Jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkdzok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszeallitdsa, a csaladok szdmara készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakdzosség
tagjainak.

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport vezetéjére atruhazott jogok és kotelezettségek

Az Eszak-Kelenfoldi Ovoda neveldtestiiletének sajat elvarasa, hogy a székhely és a telephely
intézményeken ativeld oOnértékelési csoport tagjait az egyes telephelyekrdl szervezddott az
intézményvezetd altal kijelolt oOvodapedagogusok alkotjak. LehetOséget biztositunk az
onértékelési, bels6é ellendrzési munka telephelyi tartalmi megtjitasara, telephelyi szinti
onértékelési csoport 1étrehozasara is. Mindkét munkacsoport tagjait az intézmény vezetdje bizza
meg a munka iranyitasara, koordinalasara, feladatok ellatasaval. — Az intézményi szinti megbizas
legfeljebb 6t évre adhatd. A telephelyi szintii csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét
az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az intézményvezetd irdsos megbizasa alapjan,
munkakori leirasuknak megfelelden végzik. Az oOnértékelési csoport vezetdje képviseli a
kozosséget az intézmény vezetdsége felé.

Az OTM vezetéjének f6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodé onértékelési rendszer kiépitése
¢s az Onértékelés lebonyolitadsanak iranyitasa, koordindlasa.
Jogai:

e azintézményvezetdvel egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

e a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,

e abelsd ellendrzésben vald részvétel.
Felel6ssége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos
hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken
val6 részvételre.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

a belso ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,
az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

a jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

az aktualis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,

a belso ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze,
jarvanyiigyi készenlét idején a vezetd(k) tdmogatasa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartdsdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl
szabalyozasaban, az elvardsoknak val6é megfelelés ellenérzése.

Az OTM vezetéjére atruhazott feladatok:

a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése, folyamatos ellendrzése,
az intézkedési tervek végrehajtdsanak irdnyitdsa,

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a mindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,
az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

¢ a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, €s az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelbtestilet - oOvodapedagdgusok, pszichologus, gyodgypedagdgus, fejlesztd
pedagbgus, a felsdfoka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak,

e aszakmai munkak6zosség,

o a neveldmunkat kozvetleniil segitok - dajkak, 6vodatitkarok, pedagogiai asszisztensek —

valamint a kertészek, takaritok és konyhai dolgozok kozossége,
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Az intézmény, kiilonboz0 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonbozé dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.8.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Torvény a Kjt és annak végrehajtasi
rendelete az Epr. szabalyozza. Az alkalmazotti kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

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

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdss€ég az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szold6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.
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Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény, kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben
szolgalja az egyiittmiikddést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas
altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézmény vezetdje akkor hivja dssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.8.2. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagodgus munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége alkotja. A
nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete az Eletpalya
rendelet szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozd és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagbgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az ¢éves munkaterv elfogadésa,

e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasa,

e ahéazirend elfogadasa,
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e az Onértékelési program elfogadésa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa — amennyiben a Fenntart6 erre igényt tart,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

3.8.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és szilikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az Ovoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az
intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi
id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez az
ovodapedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-
€.

Az o6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

e apedagogiai program,

e oOnértékelési program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e a munkaterv,

e az ovodai munkara irdnyulo atfogo6 elemzés,

¢ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési tervet,

e abeszamolo elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézményvezetO az elOterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd és hitelesitok nevét
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e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Jelenléti miikodéskor a hatékonysag érdekében az on-line meghozandd nevelGtestiileti dontések,
hatarozatok esetén a tajékoztatas, dontéselOkésztés, nyilt szavazas a nevel6testiilet szamara
fenntartott Messenger csoportban torténik.

A felvetéseket hozzaszolas formajaban véleményezhetik a neveldtestiileti tagok, majd a dontés,
hatarozat elkésziilt szovegezését a megfeleld emoji elhelyezésével

elfogadhatjak , elutasithatjdk ', vagy tartozkodhatnak ™" . A teljes véleményezési, dontési
folyamatrol, a szavazd emojik listajarol képernydfotd késziil, mely jegyzOkonyv forméjaban
rogzitésre keriil. Az igy elkésziilt jegyzOkonyvet digitdlis formaban archivalé winchesteren,
nyomtatott formaban az irattarban Orizziik.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez
(amennyiben a Fenntart6 igényli) a nevelOtestiilet kétharmadanak, jelenléte sziikséges.

A hatéarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevel6testiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazdssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

3.8.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatéarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.
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e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatasara, annak idOtartamara, hatarozott
idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
e a bizottsag feladatat
e a bizottsag hataskorét
e aneveldtestiilet elvarasat
e a beszamolas forméajat
e a bizottsadg vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
o Palyazatfigyeld és - készitd bizottsag
e Onértékelési Csoport
e Szakmai munkak6z0sség
e Panaszt kivizsgal6 bizottsag
e Program bevalast vizsgald bizottsag

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
miikodé bizottsdgot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.
A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit

e Pedagogiai Program elfogadéasa

e A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat elfogadésa

e Pedagodgiai Program elfogadasa

e Hazirend elfogadasa

e Tovabbképzési program elfogadasa

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e Eves beszamol6 elfogadasa

e Az onértekelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelGtestiilet az 4t nem ruhdzhaté jogkorii nevel6testiileti
dontéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, Teams, Messenger) hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a
jegyzokonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését nyilt szavazassal a
szabalyzatok, programok elfogadasardl.
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3.8.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az 4altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezé kozosséget alkotnak. Az dvodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyerekek, az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az 6voda Pedagdgiai Programja szerinti nevelés.
Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a telephely
intézményvezets-helyettes.
Heti kotelezo oraszam: 32 ora, heti munkaidé 40 ora.
¢ neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: 36 éra legfeljebb heti négy ordban a nevelést
elOkeészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése. Helyettesitési kotelezettsége van valtotarsa
tervezett vagy varatlan hianyzasa esetén kotott munkaideje terhére.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7°°-13%0-ig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas illetve a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
véltakozva keriil sor a reggel 6°°-7%6ra kozotti ligyeletre / hetenkénti valtasban, sziildi igénynek
megfelelden/.

Délutani beosztas:

Hétfoto]- csiitortokig: 103°-17%-h-ig.

A délutani iigyeletet tartd 6vodapedagogus: 11%°-18%-ig dolgozik, szintén heti valtasban.
Pénteken a kotelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Feladata, jogkore:

e Felkészil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagodgiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkako6zosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves tervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

e Szakmai autondomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

o T4ajékoztatasi kotelezettségének eleget téve, segiti a sziiloket a gyermek beiskolazasaval
kapcsolatos dontésiik meghozatalaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.
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e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetdi, valamint SNI, BTMN gyermekek
felzarkdztataséra.

e Tamogatast nyujt a tartés gyogykezelés alatt allo gyermek egyéni fejlesztésére.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e Csoportjaban mitkddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzod rendszert.

e Kapcsolatot tart az d6vodaban miikddd szocidlis segitével és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapcesolatos
feladatokat.

e Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevelomunkdjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

e Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal Osszhangban végzi el az 6voda oOnértékelési tervében meghatarozottak
alapjan

o Az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetOvel egyeztetve 6t évre sz616 onfejlesztési
tervet készit.

e Jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az
erkolesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés
¢és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire informaciotechnoldgiai
vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home Office kialakitott
munkarendje szerint az intézmény pedagodgiai programjara €s éves munkatervére
alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagdgiai Program,
Munkaterv, vezet6i utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok szamara kialakitott
intézményi idésavban,

e A sziildk szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, €lményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
sziillok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalodsithatnak,

e Az infokommunikacidés eszk6zok hasznalataval online nyujtsanak segitséget ¢€s
tamogatast a sziilok részére,

e Amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziildkkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informdacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos és €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Modszertani ajanlés)

Adminisztrativ teendok ellatasa:
¢ a nevelGtestiilet dontése alapjan a pedagogiai programhoz kapcsolddd dokumentumban
megfogalmazott sajat elvarasoknak megfeleléen a neveldémunkdjaval kapcsolatos irasbeli
dokumentécio vezetése
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a felvételi és hidnyzési napld naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes idoszakara kiterjedden

egyéni fejlesztési tervek megvalositisainak dokumentalasa az SNI, valamint minden
specialis ellatasra jogosult, a tankotelezettségiik megkezdésére halasztast kapott gyerek
esetében

a mérések adatainak vezetése, elemzése (els6 féléves értékelés minden év januar 31.-ig,
masodik féléves értékelés minden év majus 31.-ig)

az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és dsszegezése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek sziilgjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

szlil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit

az intézményvezetOnek elokésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetovel egyeztetve 6t évre szold onfejlesztési
tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.

Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalodsithatdak €s realisak a pedagdgiai programnak megfeleldek

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

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

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

viselkedése kulturalt,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

belsé meggy6z0désbdl szarmazd humanités és gyermekszeretet,

a Pedagogiai Program nevelési irdnyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzése,
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e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetitse a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé, képes legyen magat mind
szoban, mind irdsban szakszerlien kifejezni (nyelvhasznélat, szakmai — pedagogiai
kommunikécios felkésziiltség),

e ¢vente egyszer vegyen részt sajat telephelyén, egyszer intézményi szinten, masik
telephelyen hospitalason kollégajanal, melyrél hospitalasi naplot készitsen,

e a kdrnyezeti valtozasokhoz igazodé mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatdsa a belso
tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

e Helyettesitési kotelezettsége elsGsorban sajat csoportjaban van, a folyamatos munkarend
biztositasa érdekében alkalmi helyettesitési megbizdst adhat szamara a telephely
intézményvezetd helyettes.

3.8.6. Ovodapszicholégus
A nevelOtestiilet tagja. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az intézményvezeto.
Neveléssel-oktatassal lekotott draszam: 22 ora
Kottt munkaideje: 32 6raig
Feladata, jogkore:
Az O6vodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidOben végzi a gyermekek
egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalatdval, konzultaciéval, tandcsadassal (a
tovabbiakban: kozvetlen pszichologiai foglalkozéas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
pedagdgusokkal ¢és sziilokkel vald hatékony egylittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat. Az
6vodapszicholégus tovabbi heti tiz oéraban a kozvetlen pszicholdgiai foglalkozasok
szervezésével, elOkészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagdgiai
szakszolgalat 6vodapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség
esetén elOkésziti a gyermek szakelladtdsba torténd iranyitdsat, a munkaidé fennmarado
részében a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozéasaval, az é6vodai dokumentécio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejloddéséhez sziikséges
tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt
esetben a nevelési év alatt az egyes hetek kozott dtcsoportosithato.
e a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszicholdgiai eréforrdsainak megismerése és a
problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal.
e az oOvoda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal koézvetlen pszichologiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel
e clsdsorban preventiv munkat végez,
e krizistanacsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szdmaéra, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az dvodai beilleszkedési nehézségek kovetkeztében
atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek.
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e a szakszerli pszicholdgiai szlirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, kiizdé
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

o személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitéasa,

e a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- ¢és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség €s igény szerint

e tamogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétlé) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsdg 4altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz,

e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiiletnek. Félévenként megbeszElést tart az intézmény Vezetdjével, az intézményekben az
intézményvezetd-helyetteseket tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.

A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
e a szildvel és az Ovodapedagogussal torténd konzultdcid keretében Onreflexios
beszélgetések hangstlyozasa, cselekvésorientalt attitid és a készségfejlddésre vald
0sszpontositas.

3.8.7. Gyogypedagogus

A neveldtestiilet tagja. Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A gyogypedagogus felett az altalanos munkaltator jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Heti kotelezo oraszam: 24 ora

Heti munkaidé: 40 ora.

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakértéi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai Program az SNI
iranyelvek alapjan 6nalloan ¢és felelosséggel végzi. A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a
jogokat ¢és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok hatdroznak meg. Alkoté mddon
egylittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység kialakitasa érdekében.
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Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.  Koteles megtartani a
pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

A neveléssel - oktatassal kotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmaradd idében végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat.

A gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki. Specifikus
modszereket, terapiakat, technikakat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz HANGSULYOSAN az
évismétld gyermekek iskolara vald felkészitésében.

Biztositja a sajatos nevelési igényl kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogado kozosség attitlidjeit.

Segitséget nyujt az oOvodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényl gyermek integralt
neveléséhez.

Sziilé1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztisa céljabol.

Tamogatast nyQjt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétlo) gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal
javasolt fejlesztéseken thl), a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi,
testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott
foglalkozasok megvalositasahoz.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek. Félévenként megbeszélést tart az intézmény vezetdjével, az intézményekben az
intézményvezetd-helyetteseket tajékoztatja a fontosabb kérdésekral.

3.8.8. Fejleszto pedagogus

A neveldtestiilet tagja. Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A fejlesztd pedagogus felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Heti kotelezo 6raszam: 24 ora

Heti munkaidé: 40 ora.

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagogiai Program, a
BTMN iranyelvek alapjan onalloan és felelosséggel végzi. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja
azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg. Alkoto
modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.
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Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitdsa. Koteles megtartani a
pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

A neveléssel - oktatassal kotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmarado idoben végzi a konzultacioval, tanacsadassal kapcsolatos feladatokat.

A gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikddést alakit ki. Specifikus
modszereket, terapiakat, technikakat szakszertien valaszt meg, alkalmaz HANGSULYOSAN az
évismétld gyermekek iskolara vald felkészitésében.

Biztositja a BTMN kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a befogadd kozosség
attitiidjeit.

Segitséget nyljt az 6vodapedagogusoknak a BTMN gyermek integralt neveléséhez.

Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

Tamogatast nyljt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétlo) gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal
javasolt fejlesztéseken thl), a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi,
testi, lelki €s szocialis érettség elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott
foglalkozasok megvalositasahoz.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek. Félévenként megbeszélést tart az intézmény vezetdjével, az intézményvezetos-
helyetteseket tdjékoztatja a fontosabb kérdeésekrol.

3.8.9. A nevelomunkat segité dolgozok kozossége

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az intézmény vezetd-helyettese. Sajat
teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek. A
csoportban dolgozd 6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek €s a dajka az egyes tervezési
1d6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik.

a) Pedagdgiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
telephely intézményvezetd-helyettes. Munkajat az intézményvezetd-helyettes altal meghatarozott
munkabeosztas €s szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében,
munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat
jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Heti munkaidd: 40 ora.
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Feladata, jogkore:
Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa
szerint.

A foglalkozasokon az 6vond irdnyitdsaval 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.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a tisztalkodasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Jaték foglalkozasokat onalloan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezé napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Sziikség esetén Onalldan és feleldsséggel ellatja a gyermekcsoport feliigyeletét a reggeli
¢s délutani idészakban, amennyiben az nem érint szervezett tevékenységet.

Jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagogus Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben.

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeert teljes korli feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szOban az intézményvezetd felé.

b) Dajkak

Heti munkaidé: 40 ora

Feladata, jogkore

Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek egész
napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset- és fertézésveszEly elkertiilése.

Munk4jat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban.
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Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vodapedagogus Utmutatasait kdvetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakitasat.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A HACKCEP el6irasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik.

Sziikség esetén Onalloan és felelosséggel ellatja a gyermekcesoport feliigyeletét a reggeli
¢s délutani idészakban, amennyiben az nem érint szervezett tevékenységet.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitdsara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemeétgylyjtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

o a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre,

o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliletek tisztitasakor {igyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertotlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcdk megfeleld
hatasfoku fertétlenitd mosogatésa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evléeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek
altali tapogatasanak elkertilése,

64



o a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden hasznalatot
kovetben,
o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A technikai dolgozék a gyermekekrél a sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoporthoz egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymas mellett levé csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 10-12.30-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az intézményvezeté-helyettes 2. engedélyével lehet
végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evléeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport tdrésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

¢) Ovodatitkar(ok)
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztracidos adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
intézményvezeto.
Heti munkaidé: 40 6ra
Feladata, jogkore:
e Gyermekenkénti €és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o Elkésziti a szamlékat, tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmoléasokat.
e Feleldsséggel vezeti a munka- ¢és véddruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.
e Elvégzi a vagyonkezeléssel jaréo munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
o ElOkésziti az intézményvezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
e A baleseti jelentéseket az intézményvezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti,
elpostazza.
e Az intézményvezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatéariddre elkésziti.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.
e Vezeti az intézményvezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
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e Gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

o [rattari selejtezést végez.

e Az intézményvezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

o Kozremikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

e Internctes kapcsolattal nem rendelkezd sziilok esetében gondoskodik az étkezések
lemondasarol.

o Kezeli az e-menza intézményi feliiletét (kedvezmények, cafetéria, statisztikak).

o Az dvoda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az intézményvezetd részére.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek, valamint egyéb bérjellegi juttatasok pontos
adminisztracidjarol.

e Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddé adminisztraciot.

e Az intézményvezetd utasitisa szerint a székhelyen kifizeti a napi kisebb 0Osszegii
beszerzéseket az ellatmanybol, a havi készpénzallomanyt elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatmannyal.

o Készpénzeldleget intézményvezetdi utasitasra megigényli, és hataridore elszamolja.

e Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

e Jarvanyiigyi helyzet idején az intézményvezetd utmutatdsa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre. Feleldsséggel tartozik az altala
kezelt készpénzt, valamint a személyes adatok kezelését, az adatkezeléssel kapcsolatos titoktartasi
kotelezettséget illetdleg.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
o azlgyiratok vezetésének kezelésére

Egyéb technikai munkat végzok

a) Takarito:

Jogallasa
o Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az intézményvezetd- helyettese.

A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nalld6 munkaval, részben
az intézményvezeto-helyettesei iranymutatasa alapjan végzi.
Heti munkaidé: 40 o6ra

Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.
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Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szényegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

A folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (felndtt mosdo, 61t6z9d, irodak, neveldi szoba
stb.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitds bo vizzel felmossa.

Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhatd ndvényzetet.

Karbantartja az 6vodai textilidkat.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri leirdsdban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
1. ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
2. padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
3. jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;
4. radiatorok, csovek lemosasara; -
5. ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
6. szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
7. képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
8. pokhalok eltavolitasara;
a fertétlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritast, fertétlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
az Ovodaban hasznalt sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,
a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:
Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon utasitasa nélkiil

ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.
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Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

e aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara
ne legyenek hozzaférhetoek.

e koteles az irodaban talalhatdé ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valdé gondoskodasra

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

b) Kertész
Felette az altalanos munkaltatdéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen
felettesei az intézményvezetd-helyettesek. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkeznek.

Feladata:
e az dvodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozasa, takaritasa,
e télen a ho eltakaritasa

Heti munkaidé: 40 6ra

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett latja
el.

Segiti az 6vodapedagdgusok ¢€s a dajkdk munkdjat. Elvégez kisebb karbantartasi munkakat, tigyel
az ¢épiiletet koriilvevd jarda és udvar tisztasagara. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Felelossége kiterjed:
e a szadmara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszdmok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
e koteles az iroddban taldlhaté ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre
e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamataban az 6voda balesetmentességét
biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri leirdsdban megfogalmazott
feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.
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c¢) Konyhai dolgozé
Jogallasa:

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettesei az
intézményvezetd-helyettesek. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezé kdzosséget alkotnak.

Heti munkaidé: 40 ora

Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Munkaidejét — feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszElés alapjan, a munkakdri leirasban rogzitett
osztott ¢és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa:

o A gyermekek szamadra kiszéllitott ételt szakszerlien elokésziti, porcidzza.

o Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az intézményvezetonek.

e Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

o Koteles az intézményvezetd-helyettesnek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon,

illetve munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertotlenitésére.

o A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folydvizes lemosésa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenitd mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz0l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
e Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja.
e A HACCP cléirasai szerint végzi az étel talalasat.
e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.
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o Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgéalatokon.

e Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve véd6éruhat.

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

e Naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, fert6tlenitds lemosassal tisztitja meg.

e Hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket, stb.

Felelossége kiterjed:
e a szamara kiadott eszk0zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek.

3.9. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét

e telephely intézményeken ativel6 szakmai munkakdzosség

e telephely intézményeken ativeld onértékelést timogatdo munkacsoport

e telephelyi szinten miikod6 szakmai munkak6zosség

o telephelyeken mitkdé onértékelési csoport
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabdlyozza a neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket.
Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A nevelbtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az intézmény vezetdje a feladat
ellatasara, annak iddtartamdra, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelétestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.
A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben az Nkt., Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelbtestiiletet tajékoztatni  koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a neveldtestiiletet
az atruhazott hatdskorben kifejtett tevékenységrol.
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A szakmai munkako6zosség

Az Eszak-Kelenfoldi Ovoda nevelbtestiiletének sajat elvarasa, hogy kétfajta szakmai
munkakozosséget miikddtet. Az intézményeken ativel6 szakmai munkakozosségnek tagjait az
egyes telephelyekrdl szervezddott ovodapedagogusok —alkotjdk. Tovabbi  elvarasként
fogalmazédott meg, hogy ezekbe a munkakozosségekbe minden telephelyrdl kotelezé tagot
delegalni. Lehetdéség a szakmai munka tartalmi megujitasara a telephelyi szintii szakmai
munkak6zdsség létrehozasa is. Mindkét munkakozosség tagjai koziill a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitdsdra, koordinalasdra ~munkakozOsség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az intézményvezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfeleléen végzik. A szakmai munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az
intézmény vezetésége felé. Az intézményeken ativeld szakmai munkakozosség vezetd kozvetlen
felettese a fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes, a telephelyen mikodé —szakmai
munkakozosség vezetdk kozvetlen felettesei a telephelyek intézményvezetd-helyettesei.
Allasfoglalasaik, javaslataik eldtt kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait.

A munkakozosségek az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendszeres idékdzonként
megbeszE€lést tartanak a programjukban feltiintetett pedagdgiai, modszertani kérdések
megvitatdsara, aktudlis problémak megbeszélésére. A munkakdzosség-vezetd tdjékoztatja a
munkakozosség tagjait a vezetdi értekezletekrdl, valamint meghallgatja a munkakdzosség tagjait
allasfoglalasai,  véleménynyilvanitasa el6tt. A  munkakozosségek  megbeszélései a
problémafelvetés és a hatékony megoldasi moédok megkeresésének intenziv forumai lehetnek.
Ezekre az értekezletekre meghivjak az 6vodavezetést, hatarozataikrol a munkako6zosség-vezetok
feljegyzést készitenek, amit atadnak a kozvetlen felettesiiknek az intézmény fliggetlenitett
intézményvezetd-helyettesének.

A munkak6zosségek a tanév sordn az éves munkaterviik alapjan tevékenykednek. Amennyiben
adodik olyan feladat, ami nem volt tervezhetd, abban is segitséget kell nyujtaniuk az 6vodavezetés
felé. Ilyenkor rendkiviili értekezleteken beszélik (vitatjak) meg az adodott problémat és feladatot,
ezutan elkészitik az intézményvezetés felé a kidolgozott munkakozosségi véleményt, javaslatot.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szo6ld munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkédjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak a
fiiggetlenitett intézményvezetd-helyettessel. Sziikség szerint egyeztetnek a helyettesitések ¢és
szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil
is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakdzosség vezetOk az intézményvezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban
¢és/vagy online médon is torténhet. A munkakozdsség vezetdjét a neveldtestiilet egyetértésével az
intézményvezetd bizza meg a nevelési év elején szeptember 15-ig. A munkak6zosség vezetd
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munk4jat hatarozott ideji megbizds alapjan végzi. A juttatdsok mértékét a mindenkori
jogszabalyok hatarozzak meg.

A szakmai munkako6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A neveldtestiilet
feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozdsség az alabbi tevékenységet folytatja

javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

tamogatja a palyakezd6 évodapedagogusok, gyakornokok munkajat,

segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat ¢és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzi.

A telephely intézményeken ativelo és a telephelyi szintii szakmai munkakozosség feladata:

A nevelési év sordn a munkakdzdsség minden tagja koteles az 6vodai dokumentumok
el6iras szerinti vezetésére.

A nevelési év soran a munkakdzosségek tagjai folyamatosan tamogatjdk a palyakezdd
o6vodapedagdogusok munkajat, segitik a kozosségbe valo beilleszkedésiiket.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a palydzatok kiirdsat, és részt vesznek palyazatok
kidolgozéséaban.

A foglalkozasi eszk6zok, modszertani konyvek kivalasztasara javaslatot tesznek.

A nevelési év végén minden munkakozOsség munkajarél a munkakozosség-vezetok
beszamolot készitenek az intézményvezetd felé.

A munkakozosség vezetdjének személyére javaslattétel az intézmény vezetdjének

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenorzése,

Az 6vodai neveld €s oktatd munka belso fejlesztése, korszeriisitése.

Javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara.

Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenbrzése, mérése, értékelése.

A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése

A palyakezdd 6vodapedagogusok munkajanak segitése.

A koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa.
Segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitésé¢hez,

Fejlesztd munkahoz mddszertani segitségnyu;tas,

Javaslat a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

Az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa — amennyiben a Fenntart6 igényli,
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o Kivalasztja az 6voddban hasznalhaté modszertani konyveket,

e Segitségnyujtas az oOvodaban folyd neveldémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

o Segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizd6, a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo
feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

e Az 6vodapedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasa,

e Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele
a testiiletben.

e Egyiittmikodés az  intézményben  mikddé — szakemberekkel:  pszicholdgus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

e A munkak6zosség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység.

e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zds szervezése.

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

o A munkak6zOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozésa ¢€s felhasznalasa.

o A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idok6zonként a munkakozosség
tevékenyseégérol.
e [rasban beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

e a kapcsolattartasban egyre ndvekvd szerepet kell adni az online informacionak és
kommunikacionak.

e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.
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Ovodankban a munkakozosségi tovabbképzések esetenként bemutaté foglalkozasokkal
egybekotve keriilnek megtartasra, azzal a céllal, hogy egymas munkdjat, az adott témahoz
kapcsolodd modszereket, tevékenységeket, 11j megvalositasi lehetdségeket az d6vodapedagdgusok
megismerjék. Evenként egy téméaban 3-4 munkakozosségi tovabbképzést tartunk. A szakmai
munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, valamint az
6vodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben, teljesitményértékelésben €s
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai
munkak6zdsség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

3.10. Onértékelést tamogatéo munkacsoport (OTM)

Az intézmény vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre szolo fejlesztési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrdsokat, kijeloli az intézményi Onértékelés koordinalasat végzd
csoportot, amely az intézmény nevel6testiileti 1étszamanak fliggvénye.

A csoport vezetdjét €s tagjait az intézmény vezetdje jeloli ki, hatarozott idore a nevelbtestiilet
javaslatanak figyelembevételével. A csoportot ugy kell kialakitani, hogy minden telephelyrol
legyen képviseldje, aki helyi szinten koordindlja, iranyitja az Onértékelés feladatait az éves
munkatervnek megfelelden.

A megbizas elvei 6vodankban:
e Legalabb 2 éves dvodankban eltoltott id6
e magas szintll szakmai tudas, szakmai tekintély
e alland6 6nképzés
e jo szervezOkészség
e amindségiranyitasi rendszer iranti elkotelezettség

Feladata, feleldssége:
e Az OTM felelésségteljes vezetése, irdnyitasa
e ¢ves munkaterv készitése
e rendszeres megbeszélések szervezése, lebonyolitasa
e a mithelymunka 6sszehangolas
o feleldsok beszamoltatasa
e ameérési, értekelési rendszer kiépitése, betartatasa
o cllendrzd értékeld rendszerben valo részvétel
o teljesitményértékelési feladatok ellatdsdban részvétel
o folyamatos kapcsolattartas az intézményvezetovel
e amindségi munkaért jard jutalmazashoz javaslat készitése
o felel a tagok magas szintli szakmai munkajaért, az iddpontok betartasaért
e amindségligyl rendszer tervszerli megvalositasaért
e abeszamolok elkészitéséért
e az ovodapedagodgusok felkészitése az onértékelési folyamatra
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az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvéras
rendszer intézményi értelmezése

az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése

az 6vodapedagogusok €s a partnerek tajékoztatasa

a kollégdk bevondsa az oOnértékelés lebonyolitisaba, melyhez éves oOnértékelési terv
készitése

a nevel6testiileti mithelymunkék koordindlasa

az onértékelés mindségbiztositasarol valdé gondoskodas

adatgyljtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

a nevelotestiilet tajékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol

az intézményi, a vezetOi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsd szakértok szamara

Az OTM vezetéjére atruhazhato feladatok:

a mindség-iranyitasi rendszer mitkodtetése, folyamatos ellenérzése
az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa

az igény ¢€s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

a mindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése
az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

Kapcsolattartas rendje

Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda éves
munkatervének.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

3.11. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai és
gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd vagy online
megbeszélés a jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetonek, a filiggetlenitett
intézményvezetd-helyettesnek és az intézményvezet6-helyetteseknek is kezdeményeznie kell a
kapcsolat felvételt.

Az intézményvezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyekre vonatkozo
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feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden k6zos feladatot kozosen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet,

az intézmény telephely ellenérzése stb.

kozos e-mail-rendszer; online kapcsolattartasi rendszerek
k6z6s tovabbképzések

kozos értékelési csoportfoglalkozasok

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tajékozoédnak a masik egységekben zajlo pedagogiai
munkaro6l. Az 6vodai dokumentumokat kdzosen hozzak 1étre. A munkakozosségek kozos feladatai

a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a telephelyek o6vodapedagdgusainak
kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és dvodapedagogus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a vezetd, igy
folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a telephelyeket, illetve annak
dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iradnyitania, hogy a
telephelyeken az oktato-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek
megfelelden zajlodjon.

Az intézményvezetd-helyettesek kotelesek minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.

A telephelyek neveldtestiiletének jogositvanyai:

a telephely intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszkozok
tervezése;

a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa;

a telephelyi munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

a telephelyi szakmai munka belsé ellendrzése;

a munkakdzosség tagjainak szakmai segitése;

tovabbképzési program Osszeallitasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény
kialakitasa — fenntartdi igény esetén.

A pedagdgus kozosségeknek kizardlagosan az egységet érintéen onallésaguk van:

az egységet érintd megbeszélések
szervezeési feladatok
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e rendezvények, egyéb programok
o s7iildi kérések, igények megoldhatdsaga tekintetében.
Ezen iigyek megbeszélésekor az intézményvezetét meg kell hivni.

3.12. Kapcsolattartas rendje rendkiviili mikodés esetén
Rendkiviili mikodés esetén automatikusan a 2. fiiggelék Online kapcsolattartasi rend az ovoda
teljes mitkodésére vonatkozoan pontban leirtak 1épnek életbe.

4. Az intézményvezeté helyettesek és az ovodai Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az Eszak-Kelenfoldi Ovoda Sziiléi Szervezetének elnoksége négy tagbol all, dket a telephelyek
csoportos sziil6i értekezletein valasztottak meg. Az dvodai szintii sziil6i szervezettel (négytagu
elndkség) vald egylittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének feladata. Az intézményvezetd
¢s a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és formajat az éves munkaterv €s a Sziil6i
Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet miikddésének
feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt.-ben meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A Sziiléi Szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl
sajat maga dont.

A Sziiloi Szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

A sziilk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében minden
ovodai csoportban sziil6i szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre és annak megvalasztjak
vezetdjét is. A csoportok sziildi szervezetének elndkei kapcsolatot tartanak a telephely
intézményvezetd-helyettesekkel. A megvalasztott csoport sziiléi szervezet vezetok lesznek a tagjai
az ovodai szintli sziildi szervezetnek. Ennek a szervezetnek is maguk jelolik ki az elnokét, aki
tagja lesz a Sziil6i Szervezet elndkségének. Elntkségi tagként rendszeres kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével.

Az ovodai szintli Sziiléi Szervezet elndkségével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport Sziilé1 Szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalad6 tigyekben a telephely intézményvezetd-helyetteseivel tart kapcsolatot.
A Sziil6i Szervezetbe a csoportok szeptemberi sziiloi értekezletén valasztjadk meg képviseldiket a
szlildk. Sziikség szerint évente legalabb két alkalommal Osszehivhatjdk a sziiloket. Az
ovodapedagdgusok sziildi fogadoordk keretében egyéni tajékoztatdst nydjtanak a gyermek
fejlodésérol.

A Sziil6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
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Ha a Sziildi Szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskdrébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl
— 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasdval — az intézményvezetd
gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az intézmény vezetdje a Sziiléi Szervezet elndkségét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az ovodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.
A Sziildi Szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténnek.

A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Sziildi Szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a Sziiléi Szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

Az SZMSZ elfogadéasakor
e amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa
e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa
e Dbelépés €s benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval
e avezetdk és a sziiloi szervezet kdzotti kapesolattartds modja
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
e az iinnepélyek, megemlékezések rendje
e az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
e a hazirend elfogadasakor
e asziiléket anyagilag is érintd ligyekben
e agyermekeket érint6 kérdésekben
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
e a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban
e jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések megvalositasarol
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e oOvodaszék Iétrehozésat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelOtestillet 0sszehivasat,
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egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez. Segitséget nyujt a sziildi kotelességek megismerésében.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozddni
kivén, a kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni

a tajékoztatdas megallapodds szerint tOrténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i szervezet
képviseldjének

a Sziiléi Szervezet elndkségének képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza
meg - nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasandl, a meghivésrol az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

ha a Sziiléi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének  figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A Sziloi Szervezet elnokségének képviseléi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd
csoportos sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A Sziil6i Szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dOvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A Sziil6i Szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre all6 idon
beliil gyakorolja,

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

a Sziiléi Szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A Sziiloi Szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes, illetve online megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a
szlilo1 szervezet vezetdjével,

kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
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o ‘értekezletek, tilések,
e sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
o irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasahoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a Sziildi Szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
e Jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikécios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (E-mail, Messenger, Teams alkalmazasokon)
e a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A Sziil6i Szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a Sziil6i Szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran az intézményvezet6-helyettesek feladata, hogy az
ovodai Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informacids bazis megaddsa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
o Ovodan beliil megfelelé helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.
Az ovodai Sziil61 Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony miikodését
e tamogassa az intézményvezetd iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel. A kiemelt intézményekkel ¢és szervezetekkel torténd
kapcsolattartds modjait, lehetdségeit, a visszacsatolds formait az intézmény Pedagodgiai Programja
és az Onértékelési Kézikdnyviink kiilon fejezetben tartalmazza.
Az 6voda PR tevékenységét az intézményvezetd hangolja 6ssze, de minden dolgozo6 részt vesz
benne az alabbiak szerint:
e az ovoda honlapjan rendszeresen megjelentetiink az 6voda életérdl vagy aktudlis nevelési
kérdésekrol szolo cikkeket,
e részt vesziink a Kkeriiletben szervezett tovabbképzéseken, mas ovodakat meghivunk
szakmai rendezvényeinkre,
e rendszeres szakmai kapcsolatot miikodtetiink a keriileti Ujbudai Pedagogiai Irodaval,
e a szilok korében népszerisitjik az oOvoda programjat, bevonjuk oket az Ovoda
programjaiba.
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5.1. Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziiloi
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonds elfogaddsa megvalositasa,
értékelése, korrigdlasa, kiilonods tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében.

e pedagoégusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: az éves munkatervben rogzitettek szerint. nevelési évenként az iskolai beiratkozas
elétt, illetve nevelési évenként az elsé félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécioit
a sziil6k felé tovabbitja.

5.2. Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, megbizott egészségiigyi felelds.
A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0d szervezet az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiitkddve végzi
a preventiv munkat (6voda orvos, védond, gyermekfogdszat, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiligyl intézmény, tovabbad az ételallergidban szenvedd
gyermekek, valamint a tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek szakorvosaval valo
kapcsolattartas).

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas eldtti orvosi vizsgélatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

5.3. Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalat XI. Keriileti Tagintézménye
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
v