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Az intézmény OM azonositoja: 201855 | Készitette:

Legitimacios eljaras
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1. BEVEZETES

A Szivarvany Ovoda, Boles6de és Konyvtar tobbeéld, kozos igazgatisa koznevelési intéz-
mény, Szervezetileg egységes, de szakmailag 6nallo és kiilénb6z6 tipusu nevelési, gondozasi
és kozmivelddési feladatokat 14t el. A Szervezeti Mtkddési Szabélyzat (tovabbiakban
SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szetvezeti felépitését, az intézményi muikddes belsd
rend;jét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo szabalyokat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok fo-
lyamatos Gsszehangolt mikodését és kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ. létrejott az

érvényben 1€vo jogszabalyok alapjéan.
Az SZMSZ kozos elemei képezik a szabalyzat fobb fejezeteit, amely az 6voda, boles6de alta-
lanos mikodeési szabélyait rogziti, kiegészitve a kdnyvtari intézményegység miikddesi szaba-

lyaival.

1. Az intézmény adatai:

Intézmény elnevezése: Szivarvany Ovoda, Boleséde és Konyvtar
Miikbdési teriilete: Dunapataj kdzigazgatasi teriilete
Székhelye: 6328 Dunapataj, Petdfi Sandor utca 3.
Alapitas idépontja: 2(313.01.01,

Alapitd, fenntartd, miikddtetd, iranyitd szerv:
Dunapataj Nagykdzség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete
6328 Dunapataj, Pet6fi S. u. 20.

Alapitd okirat szdma, kelte: 832-14/2023. Dunapataj Nagykdzség Onkormanyzat
Képviselb-testiileti hatdrozata: 131/2023. (X11.14.) Kelte:

2023.12.19.
Torzskdnyvi azonositod szama: 802772
OM azonositoja: 201855
Az intézmeény tipusa: Altalanos miivelédési kdzpont (t6bbeéli intézmény)



A Szervezeti és Miitkidési Szabdlyzat készitésének (tovabbiakban: (SZMSZ) jogszabilyi

alapjai

*« & & @

2011, évi CXC térvény a nemzeti koznevelesro] (Nkt.)

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kznevelésré] szolé torvény végrehaj-
tasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhéztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasarol
{vr)

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

A Polgari Térvénykonyvrdl szol6 2013, évi V. torvény

2023, évi LI térvény a pedagdgusok 1 életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Gj életpalyajarol szo1é 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarsl

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyitvantartasi rendszerr6l

2011, évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl

1993, évi XCIIL toérvény A munkavédelemrdl

335/2005. (X1I1. 29.) Korm.rendelet a kdzfeladatot elléto szervek iratkezelésének 4lta-
lanos kdvetelményeirsl

1995, évi LXVL torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltan
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezes és a polgari védelem é4gazati
feladatairdl

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kzépliletek fellobogdzasinak egyes kérdéseirdl
1992, évi XXXIII torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
¢s belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrél

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikddesé-
161

Az egyenl banasmodrol és az esélyegyenlGség eldmozditasarel szolé 2003. €vi
CXXV. torvény

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmas-
sag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérl

48/2012, (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedago-
giai-szakmai szolgaltatdsokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgél-
tatasokban valo kézremiikodés feltételeirsl
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A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (X1, 22.) Komm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és kedvezményei-
6l

Az oktatasi igazolvanyokrodl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd koédok haszndlatardl

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa-
10l

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladataird]l és mikddé-
stk feltételeirdl

9/2000. (VI 4.) SZCSM- rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek to-
vabbképzeésérol és a szocidlis szakvizsgarol

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM- rendelet a személyes gondoskoddst végzo személyek ada-
tainak mikodési nyilvantartasarol

2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeir6l és egyes
korlatairol

Az Burdpai Parlament és a Tanaces 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természe-
tes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (alta-
lanos adatvédelmi rendelet) *

(4ltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR}

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk ¢és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térveny (Eiitv.)

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

372014, (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé téplalkozés-
egészségligyi eloirdsokrol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kézmiivelddésrol :

A nyilvanos kOnyvtarak jegyzékének vezetésérdl sz616 120/2014 (IV.08.) helyett
379/2017. (XIL 11.) Korméanyrendelet



II. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, FELADATA

1. AzSZMSZ célja

A Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzat meghatdrozza a Szivarvany Ovoda, BdlesGde és
Konyvtar (OM azonositd:201855), mint intézmény szervezeti felépitéset, az intézményi mi-
kodés belss rendjét, a belsé és kiilsd kapesolatokra vonatkozd megéllapitasokat a jogszaba-
lyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerl miikddésének biztositdsa, a zavartalan mitkddés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szlilok, gyermekek és pedagdgusok kdzdtti kapesolat erdsi-
tése, az intézményi mifkidés demokratikus rendjének garantalasa.

1.1. Az intézmény jogszeri mikddését szabilyozo alapdokumentumok kore
s Alapitdé Okirat
e Pedagogiai Program, Szakmai Program
e FEves Munkatervek
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
¢ Hézirend

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartisa, megtartatasa feladata és kotelesseége az
intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, egych alkalmazottjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcesolat-
ba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasdban, illetve igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k&zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd munkaltatoi
jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A sziilét/gondviseldt, vagy mas, nem az 6vodaban,
balesddében és a konyvtarban dolgozd személyt az ovoda, bolcsdde €s a kényvtar dolgozdja-

nak tajékoztatnia kell az SZMSZ-r6l.

1.2. Az SZMSZ hatalya

Az STZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
e Az intézménnyel jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra,

o azintézménybe jard gyermekek kézOsségeére,

» gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,



az intézményben m{ikdd6 kozosségekre (sziiloi szervezet, egyéb kozdsségek),

a kdnyvtarlatogatdkra,

az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az évoda, bolesdde és kényvtar terilletén
munkat végzdkre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megva-

l6sitasdban.

Az SZMSZ teriileti hatdlya Kiterjed:

az ovoda, bdlcsSde és a kdnyvtar teriiletére,

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmények teriiletén a benntartézkodas, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvényck ideje
alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

Az SZMSZ hatalyba lépése, feliilvizsgalati rendje:

o Az SZMSZ az intézményvezetd késziti elG, melyet a neveldtestiilet, SZMK vélemény-
ének kikérésével fogad el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépeschez,
amelyekbdl a fenntartdra tobbletkGtelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikse-
ges.

* Az SZMSZ a kihirdetés napjan |ép hatalyba és hatarozatlan id8re, visszavondsig szdl. Ezzel egy
idSben hatalyat veszti a 7/2023.(11.7.) KT szdmon jévahagyott SIMSZ.

o Az SZMSZ feliilvizsgalatanak médja: az dvoda miikddési rendjében véltozas torténik,
illetve ha a jogszabaly elSirja.

e Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti
és miikodési tekintetben valtozas 4ll be, illetve ha a sziil6k, vagy a neveldtestillet mi-
nésitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositds alkalmaval az eljarasi rendet az
Nkt.25.§-a hatdrozza meg. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6dik
az 6voda korabbi Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.

¢ Jelen SZMSZ egy példanyat az intézményekben ki kell fliggeszteni.



AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEI

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, milikodtet6jét, ellatandd alap- és kiege-
szitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat €s az
ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkdrét és a feladatellatast
szolgdld vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az Alapité okirat €s mas
fenntartéi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzék meg.

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 082042 Konyvtéri allomény gyarapitasa, nyilvantartasa
2 082043 Kényvtéri dllomény feltdrésa, megSrzése, védelme
3 (082044 Kényvtari szolgaltatasok
4 (82094 Kodzmilvelddés-kulturalis alapu gazdasdgfejlesztés
5 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
7 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
8 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben
9 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményekben
10 104031 Gyermekek boles6dében és mini boles6dében torténd ellatasa
" 104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézmény-
ben
1 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek nappali ellatasat biztositd intéz-

ményben

Az intézmény koltségvetési szerv, vallalkozési tevékenységet nem folytat, gazdasagi szerve-

zettel nem rendelkezik..

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a munkamegosztasi megallapodds alapjan a Dunapataji

Polgarmesteri Hivatal Ado és Pénziigyi frod4ja latja el.




1. Ovodai nevelés

Az &vodai nevelés célja és feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi és szocialis fej-
[8désének eldsegitése. A gyermek nevelése elsésorban a csalad joga és kotelessége, az 6voda-
nak kiegészitc’i-, esetenként hatranycstkkentd szerepe van.

Elésegiti a gyermekek harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését, készségeik, képességeik,
ismereteik, jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miveltségik ¢letkori sajatossaga-
iknak megfelel, tudatos fejlesztése révén, és ez dltal erkdlesos, 6ndlld életvitelre és céljaik
elérésére, a maganérdeket a kozérdekeivel Gsszeegyeztetni képes embereket. Kiemelt célja a

nevelés-oktatas eszkGzeivel a tarsadalmi leszakadas megakadalyozasa és a tehetséggondozas

1.1. Ovodai nevelés alaptevékenysége

Az intézmény a Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tﬁrvény alapjan végzi az vodai
nevelést és ellatast, a killonleges figyelmet igényld, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségpel kiizdd, valamint a sajétos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelését, ellatasat
a gyermekek harom éves koratdl a tankételezettsegig.

A sajétos nevelési igényii gyermek a tbbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, (tovabbiakban: SNI)

a szakeértdi bizottsag véleménye alapjan.

2. Bolesiddei ellatas

A bolcsbdei ellatas célja, hogy napkdzbeni ellatas keretében biztositsa

(1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatésrél illetve a 2017,
évi XCV. t6rvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXX
torvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerdsitése érdekében torténd, valamint egyéb
térvények modositasdban foglaltaknak megfelelGen (tovabbiakban: Gyvt.)) a gyermekek fel-

tigyeletét, gondozasat, nevelését.



2.1. Bilesodei ellatas alaptevékenysége

A Gyvt-ben meghatarozottak szerint a csaladban nevelheté 20 hetestdl a harom éves koroszta-
lyig a gyermekek napkézbeni ellatasa, szakszerii gondozasa-nevelése, harmdnikus testi-
szellemi fejlédésének elBsegitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A gyermek 3. életévének betdltése utan amennyiben testi, vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig ne-

velhet6 és gondozhat6 a bolesédében.

Bolesddébe felvehetd minden olyan kisgyermek:

o akiknek sziilei, térvényes képviseldi munkavégzésik miatt - ideértve a gyermekgon-
dozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési tAmogatas folydsi-
tésa melletti munkavégzést is -, munkaer§-piaci részvételt elésegité programban, kép-
zésben vald részvételiik, nappali rendszer(i iskolai oktatasban, a nappali oktatds mun-
karendje szerint szervezett felnSttoktatdsban, felsGoktatési intézményben nappali kép-
zésben valo részvételilk, betegségitk vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrél nem
tudnak gondoskodni. Gyermekek napkozbeni ellatdsanak igénybevételére jogosult az
atmeneti gondozasban és az otthont nyujté ellatasban részesiilé gyermek is,

e az 1997 évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény kiemeli olyan kisgyermek felvételi lehet6ségét is, akinek szocialis vagy egyéb

ok miatt egészséges fejlédése érdekében sziikséges a bdlesddei gondozés, nevelés.

3. Konyvtar miikidése

A kényvtar az informacids miiveltség elsajatitasanak, az olvasok nevelésének mithelye és
gyakorlo terepe. Fontos szerepe van a kultGrdhoz valo hozzaférés esélyegyenlségének néve-
1ésében a kiilonbozd térsadalmi viszonyok kozott €16 gyerekek kdrében, valamint el6segiti a
telepiilésen €16 felnbttek kdnyvtari szolgaltatasokhoz jutasat.

Mint nyilvdnos konyvtar a telepilés kényvtaraként a lakossag dltalanos tdjékozddéasahoz, mii-
velédéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkahoz, az igényes szorakozashoz sziikséges doku-

mentumokat és szolgaltatasokat biztositja.
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3.1. A kinyvtar miikodésének alaptevékenysége

Telepiilési konyvtari feladatok:

a) gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja;

b)kdzhaszny informacids szolgaltatast nyijt,

¢) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyjt;

d) szabadpolcos alloményrésszel rendetkezik;

e) gyermek-¢€s csalddbarat szolgaltatasokat nyujt.

f)A nyilvanos konyvtari ellatés biztositasa teriiletén (Kult.tv.55.§ (1) bekezdése):
a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikOdési szabalyzat-
ban meghatdrozott f6 céljait kozzé teszi,

g) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

h) tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szol-
galtatasairol,

i) biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

j) részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum-és informaciceserében,

k) biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetoségét,

1) a kényvtarhasznaldkat segiti a digitlis irastudas, az informéacios miiveltség elsaja-
titasdban, az egész €leten at tartd tanulas folyamataban,

m) segiti az oktatasban, képzésben részt vevlk informdicidellatisat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetGségét,

n) kulturdlis, kozosségi, kozmiivel8dési rendezvényeket és egyéb programokat szer-
vezZ,

0) tudas-, informacié-€s kultirakézvetité tevékenységével hozzajarul az életmindseg

javitasahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI ES MUKODESI EGYSEGENEK
FELEPITESE, VEZETESI SZERKEZETE

Az intézmény belss szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal azt az alap-

elvet érvényesitjiik, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kévetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.
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1. Az intézmény szervezeti egységei:

az intézmény harom szervezeti egységh6l all, melyet az intézményvezetd egyszemelyl
feleloskent vezet.
Szervezeti egységek: Szivarvany dvoda

Pataji Bélcséde

Pataji K6nyvtar
az 6vodai, bblesodei illetve a konyvtari feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai
szempontb6l onalldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eld-
irdsok alapjan latjak el,
az 6voda 6nallo épiiletben ezen SZMSZ clfogadasakor 4 csoporttal, 111 férShellyel,
toraszobdval, fejleszt@szobaval, kiszolgalohelyiségekkel, fenntartd altal izemeltetett
kiilsd (nem az intézményhez tartozd és kiilon ingatlanban 16v8) f6z6konyhdval miiks-
dd, szakmailag 6nalld szervezeti egység,
a bolcsdde 8nélld épiiletben 1 csoporttal, 14 férhellyel, kiszolgalohelyiségekkel, mi-
k&d6, szakmailag 6nallé szervezeti egyseg,
a konyvtar az 6voda elhelyezésére is szolgald éplletében miiksds, szakmailag Gnallo
szervezeli egység, '

A stratégiai déntéseket a vezetdk hozzak, a felel§sségek és hataskorok vildgosan elkiiloniiinek

2. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja, mikodése

» vezetdi feladatokat ella- e igazgatod o kinyvtarvezetd
to kisgyermekneveld sigazgatd-helyettes
o kisgyermekneveld e dvodapedagogus
o bolcsddei dajka <« | opedagbdgial asszisz- ey
tens
e dvodatitkar
o dajka
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2.1, Az intézmény irdnyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és milkddésével kapesolatban 6nél-
léan d6nt minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az intéz-
mény intézményegységel irdnyitasi-vezetesi értelemben 0ndlld szervezeti egységet alkotnak.
A szervezeti egyseégek és a vezetsi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el8irdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek meg-
teleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzes, a raciondlis és gazdasagos mlikodte-
tés, valamint a helyi adottsagok, korilmények ¢€s igények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezetl egységeket.

Az bvodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztisi kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabalyzatai 4ltal el6irtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra térténik. Feladatait az
igazgatd-helyettes kdzremiikddésével (ez inkabb feladatelosztas, mint egyiittes munkavégzés)
latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

A kdznevelési intézmény igazgatojat Dunapataj Nagykozség Onkormanyzaténak Képviseld-
testiilete palyazati eljards alapjan bizza meg hatarozott idére, felette az egyéb munkaltatoi
jogokat Dunapataj Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.

2.2 Azintézmény igazgatija és jogkire

Az intézmény igazgatdja felelBs az intézmény szakszerdl és torvényes mitkodéséért, az ésszeri
és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabdly 4ltal meghatarozott munkéltatoi jogokat,
¢s dont az intézmény miikddesével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakdrillményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét jogszabélyban eldirt egyeztetési kitelezettség meg-
tartasdval gyakorolja. Az igazgatoja jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelésre vonatko-
z6 jogszabalyok pl. igy: a napi feladatellatés soran sziikséges esetleges fenntartdi elvardsokat
munkéltatoja hatarozza meg.

A 40172023, (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1y életpalyajardl szolé 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az ovoda igazgatéja 5 évenkeént nyilvanos palyazati elja-
ras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasa kdznevelési foglalkozta-
tott. Munk4jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda bels6 szabalyzatai altal el6irtak
szerint végzi

Az intézmény igazgatijanak kiemelt feladatai

e anevels és oktatd munka irAnyitasa és ellendrzése,

¢ a nevelGtestillet vezetése, a nevelStestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellendrzése,

» a meghatarozott munkaltatdi jogkodrgyakorlas,

e a kbznevelési intézmény képviselete és az egyiittmilikddés biztositasa a sziiléi kézos-
séggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
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az intézmény informacids és kommunikacids rendszerének kialakitdsa és miikodteteté-
se, amely biztositja, hogy a megfeleld informdciok a megfelelé idoben eljussanak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az adatke-
zelés jogszerliségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatisok biztositasa

a pedagdgusok munkavégzésének szinvonaldra nyUjtott munkateljesitmeényére vonat-
kozd helyt kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté szervezése.

2.3 Az igazgaté feladat- és hataskore

a sziiléi kozOsséggel, a fenntartoval, a mikddtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egylttmiikddes,

a nevelotestlilet vezetése,

a neveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozéd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése ¢s ellendrzese,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikddes,

a gyermek- &s ifjusdgvédelmi munka irdnyitisa,

a gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

az ovodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélid megszervezese.

2.4 Az intézmény igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitdsi, fejlesztési, diag-
nosztikai — stratégiai vezetése és iranyitsa,

az intézmény szervezetének &s miikédésének stratégiai vezetése &s operativ iranyitésa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezet6i kompetencidk fejlesztése,

az intézmény joviképének kialakitisa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilso és
belsd kdrnyezetét, a folyamatban 1évd és varhaté valtozasokat,

szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza ¢sszhangba a vezet6i palyazataban megfogal-
mazott jévOképpel,

hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsé feladatmeg-
osztasrol,

a teljesitménycélok megvaldsitésanak rendszerszintll nyomon kdvetése a vezetdi fel-
adatmegosztasnak megfelelben
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o a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepl6 személyes adatok védelme,

2.5 Az intézmény igazgatéjanak kizarélagos jog- és hatiskore

e a kinevezéssel, a munkaszerzGdés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy
munkabér megéllapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttata-
sal megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkaltatdi jogkor gyakorlasa,
személyi &s munkaiigyi feladatok ellatasa, a rendelkezésére allo intézményi koltségve-
tésben biztositott eléiranyzatok mértékig,

s hatiskére kiterjed az intézmény altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkal-
tatéi aktusok (pl.: munkakdori leirds, munkaid8 beosztas) kiadasaért, mely a munkaval-
lalok jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan térténd, az illetményeltérités szazalckos
mértékére torténé javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan térténd, az illetményeltéri-
tés szdzalékos mértékére tOrténd javaslattétellel kapcesolatos munkaltatoi jogot.

o kotelezettségvallalas,

e d0ntés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikédésével kap-
¢solatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskGrébe nem utal,

« alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

s Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak intézmény részérdl torténd aldirasdra az intézmény igazgatdja egy
személyben jogosult. Az intézmény cégszer( alairdsa az igazgato aldirasaval és az in-
tézmény korbélyegzéiének lenyomataval érvényes.

2.6. Az intézmény igazgatojanak felelgssége

A kiznevelési intézmény igazgatéja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatirozottakon til
felel:

o felel az intézmény szakszer(l és térveényes mukddéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valod kezeléséért

s akotelezd tanligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfelel bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

s a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismerteté-
séért és betartatasaért,

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerit hasznalataért,

¢ a pazdalkodasban a szakmai hatékonysdg €s a gazdasagossag kivetelményeinek érvé-
nyesitéséeért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi, informéacid-
szolgaltatasi kételezettség teljesitéséért, valamint annak teljessegéért €s hitelességeért,

s az intézményi szdmviteli rendért,

e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményéftékel Eséért,
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a Nemzeti Pedagogus Kar dltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informAaciés és kommunikacios rendszer kialakitasaért és mikddtetéseért,

a mindsitd vizsga, a minositési, palydzati, megujitasi eljaras szakszeri és tdrvényes le-
bonyolitasaért, a bizottsag torvényes mlikGdéséért,

gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre keriil-
jenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentéljak a munkaltatoi aktu-
sokat,

az intézmény munkéltatsi jogk6rébsl adods feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak es hataskérOknek az int€zmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagobgiai munka iranyitasiért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mUkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,
-a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdé megfelelés megallapitasédval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak és munkahelyi kiriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda miikddtetéséhez szitkséges szemé-
lyi és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerli, takarékos gazddlkodas megvaldsitasa
érdekében,

a sajat hataskdrben torténd eliranyzat modositasi kérelmek dsszeallitasaért, ellendr-
zéseert,
a kbltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatdsadrt,

a nemzeti €s dvodai finnepek helyi pedagdgiai programokhoz ¢s a munkarendhez iga-
Zodo, melto megszervezésénck biztositasaért a tagdvodak vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaldi) megel6zésével kapesolatos feladatok irdnyita-
saéri, ellendrzéséért,

rendkivilli sziinet elrendeléséért, ha rendkivilli 1d8jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas ctharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikédtetése nem biz-
tosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentSs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
kérral jarma (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehet-
séges a fenntartdt értesiteni kell),

az intézmény kiilsgd szervek eldtti képviseletéért,

a pedagdgusok kdzéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazési
terv elkészitéséért,

az igazgatd a gyakornokminésits vizsga esedékességét hivatalbél rdgziti az informati-
kai rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészité-
séert, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mUkodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcesolodd kozérde-

kil informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a klilonos kozzétételi,
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valamint a helyben szokasos kozzététellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon ke-
resztll t6rténd ellatasaért,

s 2 foglalkoztatottak és a kdznevelési dolgozok alapnyilvantartis rendszerének miikod-
tetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaé t,

s az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, az irattri terv és az iratkezelési
eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és milkodtet€séeért,
az iratkezeléshez szitkséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feligyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiaba adott vagyonnal kapcsolatosan a va-
gyonkezeldi jogok rendeltetésszert gyakorlasaert,

o a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért, '

2.7. A kiadmanyozasi jogkir gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének
és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az igazgatd
irhat ald. Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato 4ltal
— aldirdsaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott {rasos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiad-
manyozd eredeti aldirasira van szlikség, a kiadmany szdvegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltintetni. A hitelesitést a kiadmény jobb
oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét , s.k." toldattal valamint alatta a
hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadményozéasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi déntésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
1gazgatoja.

Az igazgaté kiadmanyozdsi jogat truhdzhatja, Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhat6. A
kiadményozasi jog 4truhdzésa nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes
felelossegét.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkez§ ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartal-
mazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e 4z irat iktatészama,
e azligyintézd neve,
e azlgyintézés helye és ideje,
¢ azirat alairdjanak neve, beosztasa,
s intézményegyseg.
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A kiadmany jobb felsé részében a kdvetkezdoket kell feltiintetni;

s az irat tirgya,
e az esetleges hivatkozasi szam, datom, aldirds
e amellékletek szama,

3. Azigazgato altal leadott feladat- és hatiskorok

Az intézmény igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség,
tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az igazgato-helyettes a kivvetkezdék szerint:

Az igazgato-helyettes a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseld-
jekent.

Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott {igyben
és idStartamig jogosult az intézmény képviselSjeként eljarni.

Az igazgato-helyettes a fenntartd elGtt az adott teriiletiik ligyében az igazgatdval tor-
tént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti €s munkaviszonyban allé alkalmazottak
éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatirozasat és a hozza
kapesolodd mérések, ellenbrzések elvégzését a helyi (teljesitmény) értékelési szabaly-
zatnak megfelelden.

A kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas bevezetésé-
nck (KRETA rendszer) megteremtését. '

Az oktatasi hivatal 4ltal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a mesterjel-
szd-kezel8 rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kételezéd mindsitd vizsgaja,
id6pontjanak rogzitése.

Az oktatdsi hivatal 4ltal miikodtetett informatikai tAmogatd rendszerben a mesterjel-
szd-kezel6 rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Az intézmény igazgatbja kiadmdnyozza az intézmény egésze tekintetében:

az intézmény miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéscket,

a helyi dnkormanyzatot érint8, az intézmény neveében kiadoit leveleket,

a szakigazgatdsi és szakhatGsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek terlileti
szervei, valamint a birdsagok és iigyészségek vezetSi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezeitségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

dvodai, bblesddel, kdnyvtari beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket
és értékelések dokumentumait,

a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald er-
tékeléseket,
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az intézményi koltségvetéseket,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

4. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskiore

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

» igazgatd, igazgatd-helyettes

¢ Ovodapedagbgusok,

¢ dajkik

o pedagodgiai asszisztens,

o dvodatitkdr,

¢ kisgyermeknevelSk/ vezet6i feladatokat ellato kisgyermekneveld
¢ bolesddel dajkak

o kdnyvtaros

A dolgozdk személyi anyagat az évoda igazgatoja tartja nyilvan Az 6vodapedagogus a koz-
nevelés informdcids rendszerében rigzitett személyes adatait azonositast kdvetden megtekint-
heti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepld személyes adatok védelméért, az adat-
kezelés jogszer(iségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokeért az igazgato a

felelds.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak maéd-
jat, a kapcsolddo felelGsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakdrdk 4ltalanos mun-
kakori leirdsait a fiiggelék, a személyre szol6 munkakéri leirdsokat az alkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza, A helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzék.

A munkakori leirds tartalmazza

a munkahely (telephely is) a munkavallal6, a munkakér megnevezéset,
a munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkoret,

az alkalmazotti tagsdgra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitéset,

amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

a teljesitményértékeléssel kapesolatos kotelezettségét (6vodéban),

a mentorallasi feladatok meghatarozasat,

munkacsoportokban vald részvételét.

Az intézmény alapdokumentumai, és az éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz speci-
fikus munkakori lefrasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak fele hatarozott, vagy
hatérozatlan idejli megbizas mellett.
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4.1. Ovodapedagégusok

Jogalldsa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az dvodapedagdgusok felett az altaldnos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat tertiletiiket érintd kérdesekben veleményezesi és
javaslattevl jogkorrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak. Kdzvetlen felettese az igazgato.

Heti munkaidé: 40 éra

Heti kitelezé 6raszam:

kotott munkaidé: 32 6ra

2023. évi LIL tv.80.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] Az ovodapedagdgusnak a
kétott munkaidejét a gyermekekkel val6 kézvetlen, a teljes Ovodai életet magéban fog-
lalé foglalkozasra kell forditania, a munkaid$ fennmarad6 részében, legfeljebb heti
négy Ordban a nevelést eldkészitd, azzal Gsszefliggl egyéb pedagdgiai feladatok, a ne-
veltestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti he-
lyettesités rendelheto el az dvodapedagdgus szdmara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje hat-
vanot szazaléka, 26 Ora.

Az évodapedagogusok feladata

felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapesolatos peda-
gbgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, felelosséggel €s onalloan, sajat mod-
szerei éves nevelési terve szerint nevel,

az éves Utemtervben leirt foglalkozasok megtartdsat kotelez6en elvégzi,

szakmai autondémiija, hogy a neveld testiilet altal megfogalmazott &s a neveldtestiilet
altal elfogadott Gtemtervi kereteken felill szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a
madszereket s szakmai anyagot,

minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értéke-
1ési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) {rdsban is értékeli a gyermekeket
és azt ismerteti a sziilfkkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fej-
lesztési tervben régziti,

kiildnds gondot fordit a hatranyos helyzetll gyermekek felzarkdztatasdra, fejlesziésiiket
az Gvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rdgziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban mitkodo szocidlis segitvel és az dvoda gyermekvédelmi
megbizottjaval

évente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkdjahoz szikséges eszk6zok jegyzckét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti a vezetonek,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,
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e csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos milkddtetéssel kapesolatos felada-
tokat,

¢ amunkdjihoz szilkséges ismeretek megszerzését folyamatos Snképzéssel gazdagitja,

e adminisztricios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok (IKT) hasznalatanak keé-
pességét folyamatosan fejleszti,

e a napi neveldmunkdjihoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

s szakmai adminisztricios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, te-
vékenységi tervhez illeszti,

s éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvaldsithatoak ¢és realisak,

e igazgatdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyvermekek kezelését, ha szikséges

e tdjékoztatja (és segiti) a sziil6ket a tankGtelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatardl,

Adminisztrativ teendok ellitasa:

o 3 felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

» agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6lé bizonylatok dokumentalasa,

o 3 gyermek fejl6dését nyomon kiveté dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlcsi és értelmi fejlodésével kapesolatos informécidkat képességekre, készsé-
gekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden,

o amérések adatainak vezetése, elemzése,

» az alkalmazott mddszerek bevéldsanak értékelése,

¢ statisztikék hatariddre torténd elkészitése,

o szlil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e gziil6i thjékoztatd készitése, Kkihelyezése a tankdtelezettség halasztasa-
nak/megkezdésének folyamatardl,

o sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kére-
lemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

A pedagigus tevékenységével szemben timasztott belsé elvarasok
e anapi foglalkozasok eszkozeinek elGkeszitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtuds,

» korrekt és korszerli szakmai felkészliltség €s gyakorlat, valamint hatékony, maga-
biztos ¢s sikeres miikddés,

¢ szocidlis érzékenység, beleérzé képesség (empatia) és konfliktus-megoldd kész-
s6g,

o Onzetlen és segitséget felajanlo viselkedeés,
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nyilt emberi kapesolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzé a belsé meggy6z5désbdl szarmazo humanitas és gyermek-
" szeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai kép-

zések elvégzésére,

felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai

gyakorlatiban,

a rendelkezésére 4ll6 (tan) eszkozbket ismeri és megfelel6en hasznélja,

pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek més forrasokbdl megszerzett tudéasara

is,

alkalmazott modszerei a tanitis-tanulés eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinélta bels6 és kiils6é kapcsolodasi lehetdségeket, épit a

tanuldsi tevékenységeken beliil megvaldsithaté koncentraciora, a partnerekkel va-

16 egylittmiikddésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egysegekre és foglalkozésokra bont-

va is megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, tan-

eszkOzoket,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani ér-

deklddésiiket,

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod

megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kbéz6sségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi

hattéréb6!l adodo sajatossigait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsdggal vélasztja meg a kiilon-

boz0 értékelési modszereket, eszkdzdket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszeri-

ek,

pedagdgiai munkajiban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torek-

szik, amelyek el8segitik a gyermekek dnértékelési képességének kialakulasat, foj-

lesztését,

munkaja sorén érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikddés sordn hasznalja az infokommunika-

cids eszkdzoket (pl. Internet, killonbdzdé infokommunikécids alkalmazasok isme-

rete, hasznalata),

sajat pedagdgiai gyakorlatdt folyamatosan elemzi ¢s fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak meg-

felelGen kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,
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» képes magat mind széban, mind irasban a szakszerfien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagbgiat-kommunikacios felkésziltség),

¢ ismeri az dvodai nevelés vildgdnak human tényezdit meghatdrozéd gyermekek, pe-
dagodgusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos és korszerl taneszkozdket, szaktu-
domanyos kutatisok eredményeit sib.,

¢ évente legaldbb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo szémélyes teljesitmény-
célok megfogalmazasa, célok megvalositisa, felkészillés az értékeld beszélgetés-
re, részvétel a zaro értékelésen.

e a kdmyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatinak ta-
mogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvetel.

Feleldssége: a munkakéri leirasban, illetve az dvoda belsé szabélyzataiban ra haruld felada-
tokra, illetve a munkéjdhoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségere terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

4.2. Dajkak
Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony.
A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartdsat az igazgaté-helyettes €és a dajkak képviselGie
segiti. A csoportban dolgozd dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési id0szakok fel-
adatait rendszeresen megbeszélik. A csoport dvodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkdjukat a gyermekek nevelését el6segitd, részére atadhatd informaciokrol.

Feladata: _

o Dbiztositja a pedagégiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremikddik a
gyermek egész napi gondozasdban; a kornyezet rendjénck, tisztasdginak megteremte-
sében; ellatja a koryezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket; kisebb balese-
teknél elsGsegélyt nyjt,

e 2 biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkdzok kezelése, tisztantar-
tasa — baleset és fertézésveszély elkerlilése,

» munkgjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az évodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi,

o segit a gyermekek gondozdséban, Sltoztetésében, a tisztalkodasi teendSk elldtdséban,

o az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kézremiikddik, segit az ételek kioszta-
sdban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dgyakat, agy-
nemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

s aterem szellSztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,
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a jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkozok elékészitésében kbzremiko-
dik, az 6vodapedagbgus Gitmutatisait kdvetve,

a gyermek érkezésekor és tivozasakor sziikség szerint segit az 6ltéz6ben,

segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,

sétak, kirandulisok alkalméval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kbzlekedesre,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket feligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem j6n,

a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCP el6irasait betartja, kételezo vizsgakon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

*

alapos, mindenre kiterjed$ fertdtlenito takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
a padlé és feliilettisztitdson til a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb

butorok vegyszeres tisztitaséara;

- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitdsara;

- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;

- radiatorok, csGvek lemoséasara;

- ablakok, iivegfelilletek tisztitdsara;

- szemétgyljtok tisztitaséra, fert6tlenitésére;

- képek, tablok, vildgitStestek portalanitésara,

- pokhaldk eltavolitasara;
a takaritdst, fertStlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermeckek,
egeszsegét ne veszélyeztesse,
zart térben a kérokozok koncentraciojanak csdkkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellbztetésre,
az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,
a feliletek tisztitasakor iligyelni kell a kOmyezet virusmentességének a
meglrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertStlenitéssel,
a gyermekek altal hasznélt edények, evieszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertStlenité mosogatdsa, a tiszta evieszkdzdk, poharak, tanyerok,
talcak cseppfertzéstl védett tarolasa, az evBeszkozok, tdnyérok, poharak
gyermekek 4ltali tapogatasanak elkeriilése,
a kenyérkosarak tisztitasa, a bennik elhelyezett kendSk cseréje minden
hasznalatot kévetden,

L

a textiliak gépi Gton torténd fertbtlenitd mosasa.

24



Szakmai kovetelmények

Gyermekszerett viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédminta-
javal hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a ta-
pintat, az elfogadds jellemzé. A tudomdsara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.
A technikai dolgozék a gyermekekrol a sziil6knek tdjékoztatist nem adhatnak. Nevelési kér-
désekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az évodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva

Felelgssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhatéd feladatkorre, tovabba a csoport textilidi-
val, ev6eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kiotelezettsége: széban nevelési évzard értekezleten.

4.3. Pedagdgiai asszisztens

Jogallisa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felettiik az dltalanos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az igaz-
gato6 altal meghatérozott munkabeosztis és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jog-
szabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjén végzi. Kozvetlen felettese az
igazgat6-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol figgd-
en az dvodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Fobh tevékenységek:

e az intézményben folyé pedagogiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek fog-
lalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint,

« a foglalkozasokon az 6vodapedagbgus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elSkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elfkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy meg-
felel6en tudjanak dolgozni,

e igyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatira, a kézmosésra, a gyerme-
kek étkezésére,

e részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatis lebonyolitasiban,

e az udvaron a levegbztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltdzkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o a délutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elékésziti a kdvetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az Ovodapedagégusi itmutatds alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus itmutatdsa szerint a gyerme-
kekkel gyakorolja,
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o ha az dvoda reggel 8.00 dra elbtt vagy a délutani idGszakban nem fejlesztd, iskola-
el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen iddsza-
kokban a gyermekek feliigyeletét nevel3-oktatd munkét kdzvetlenidl segité munkakor-
ben tehat pedagodgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023.
(VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Felclossége:

¢ kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kord feleldsséggel tartozik

Beszamolasi kiotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

4.4. Ovodatitkar

Jogallasa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja. Feladata elsdsorban
az intézmeény adminisztracids adat és tratkezelési feladatainak elveégzése, a rendeltetésszerh
mitikodést szolgald feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat terii-
letét érintd kérdésekben véleményezést és javaslattevs jogkorrel rendelkezik. Kdzvetlen felet-
tese az igazgato.

Feladata:

¢ gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartist vezet,

» aszamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat,

o felelésséggel vezetl a szakmai anyagok nyilvantartdsat,

o leltarozast, selejtezés elokészitést

¢ az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitisokat betlirendes mutatéba bejegyzi,

o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szilkség szerint végzi a postazast,

» azigazgat6 ltal dtruhdzott hatdskorben a KRETA rendszer kezelése.

o végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd be-
tartasat,

s vezeti az igazgatd utasitisa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

¢ gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lenérizhetd allapotban legyenek, €s az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

s aszemélyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitasa alapjan,

s azigazgatd utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdégus-igazolvanyokat,

o kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben,

e az igazgato utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmany-
bdl, a rovatot pontosan elszamolja,

o készpénzelGleget az igazgat utasitisra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,
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Feleldssége kiterjed:

e g munkakéri leirasban taldlhato feladatkdrre,

s gz altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a ti-
toktartasi kitelezettségére,

» anyagi feleldsségére.

Trasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e az {igyiratok vezetésének kezelésére.

4.5. Kisgyermeknevel

Jogallasa: kizalkalmazotti jogviszony

A kisgyermeknevelik felett az altalinos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletitket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattev6 jogkdrrel rendelkezé kdzOsséget alkotnak. Kozvetlen felettese a vezetoi feladato-
kat ellaté kisgyermekneveld.

A nevelStestiilet tagjaként részt vesz az bolcsddei szakmai programjanak tervezésében, érté-
kelésében és gyakorolja a neveldtestiletet megilletd jogokat.

Feladata:

kezeli a sziilot6] vald elszakadas kovetkeztében fellépd lelki-testi tiineteket (egyénre
szabott lelki gondozas),

segiti a beilleszkedést, a konfliktushelyzetek kezelését a gyermek gyermek és a fel-
noétt-gyermek kapcsolatokban a csoporton beliil és kiviil,

kozremiikddik a nevelési és gondozasi tevékenységek szervezésében, a specialis sziik-
ségletll gyermekek ellatdsaban,

rendezvényeken, linnepélyeken aktivan kdzremiikédik a szervezésben, lebonyolitasban
(kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit),

a szakmai vezet6 iranyitasaval dogozik, munkéjdban figyelembe veszi az orvos utmu-
tatdsat,

az egészséges csecsemd és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kivetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségligyi ¢s gondo-
zastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlodését az aktivitas,
a kreativitds és az 6nallosag alakulasat,

a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egylittmiikodést,

rendszeres kapcsolatot tart a bélesdde orvosaval,

a gvermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

rendszeresen ¢llenbrzi az ételek minéségét.

elvégzi a kisgyermekneveldk altal vezetendd adminisztracios feladatokat,
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Vezetdi feladatokat elkitd kisgyermeknevelé feladata:

tajékoztatja a sziiléket bolesddei értekezletekrdl, bolesédei tigyeletek idSpontjarol, an-
nak rendjérol,
e amunkarend és a helyettesitésck megszervezése

» cllatja a bolesde Ggyviteli teendit: bolcs6dei gyermekek egészségiigyl torzslapja,
napi jelentések kimutatasa

o elékésziti a bolesOde éves munkatervét
elokésziti a kisgyermekneveldk éves tovabbképzési tervét

Részletes feladatait a munkakdri leirasa hatarozza meg.

4.6. Bolesddei dajka

Jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony.

A csoportban dolgozd kisgyermekneveldk és a bélesédei dajkék az egyes tervezési id6szakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport kisgyermekneveldi folyamatosan tajékoztatjak
bolcsddei dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Az alkalmazotti kdzOsség tagjaként, a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasat, a kisgyer-
mekneveld iranymutatasa szerint végzik.

Feladata:

s ellatja a csoportban a kiszolgalé feladatokat (pl.: dgyrakas, dgyazas, ételek elOkészité-

 se, elkészitése, edények mosogatasa, takaritds, gondozasi feladatok),

s 2 bilcsddei tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikddik, a szervezési fel-
adatokban a szakmai vezeto itmutatasai szerint részt vesz.

» az udvari jaték ido alkalmaval a kisgyermeknevelit segiti,

kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikddik.

ellatja az intézmény mentalhigienés feladatait.

Részletes feladatait a munkakori leirasa hatrozza meg.

4.7. Konyvtaros/kinyvtarvezetd

Jogallasa: kdzalkalmazotti jogviszony.
Felel a knyvtarban folyd munka megszervezéséért és a kdnyvtart érintd feladatok koordina-
lasaért,

Feladata:

¢ akonyvtarhasznalok baleset megel6zésével kapcesolatos tevékenység,

« a gyermekbaleset megelGzésével kapesolatos tevékenyseg,

¢ munkabdl valé tdvolmaradasrdl tajékoztatds nyljtasa az intézmény vezetdjének, vala-
mint a kényvtarhaszniloknak a napi nyitva tartast megel6zéen.

e leltarozashoz leltarozasi litemtervet készit,
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e naprakészen vezeti a kételezden elirt konyvtari nyilvantartasokat, gondoskodik az al-
lomany védelmérdl, a kdlesdnzési szabalyok betartdsarol ¢s betartatdsardl, a konyvtar-
hasznaldk tajékoztatasardl,

¢ akonyvtaros feladata a szakmai tovabbképzéseken, eldaddsokon vald részvétel,

e akonyvtarhasznil$ adatainak (név, anyja neve, szliletési hely és idé, lakcim, személyi
igazolvany vagy utlevél szama) nyilvantartasba vétele, _

e az olvasdi és koles6nzési nyilvantartisok (beiratkozdsi napld, munkanapld, torzsla-

pos/fiizetes k6lesénzés) naprakész vezetése,

a késedelmes olvasok figyelemmel kisérése, felszolitasa,

az eldjegyzett dokumentumok beérkezésérdl értesités killdése az olvasonak,

az olvasok altal keresett — az allomanybdl még hidnyzo — dokumentumok beszerzese,

éves statisztikai adatszolgéltatds az dgazati minisztérium 4ltal efrendelt médon é&s 1d6-
ben.

® & = »

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5. A nevelétestiilet Atruhazott jogkdrének gyakorléi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkak$zosséget hozhatnak 1étre. A munkakdzodsség szakmai
és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyd nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A szakmai munkakozdsség munkajat
munkakozdsség vezetd iranyitja. A szakmai munkakdzisség vezetbjenek, tagjainak nevét, a
tevékenység irdnyat nevel€si évenként az dvoda éves munkaterve rigziti.

A szakmai munkakdzosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkdjuk soran kizvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval. Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testilletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kdzvetlentil is fordulhat-
nak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzisséghez

5.1. A szakmai munkakdzisség tevékenysége
A nevel6testiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak$z0sség az aldbbi tevékenységet
folytatja:
s javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
» fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
iranyzatok felhaszndlasara,
e timogatja a palyakezdé pedagdgusok munkajat,
o segiti a klilonb6zo programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgala-
tat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.
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5.2. A szakmai munkakizisség szerepe, feladatai
a munkakdzosség vezetdjének megvalasztiasa vagy javaslattétel az intézmény vezetd-
jének a munkakdzosség-vezetd személyére,
a szakmai munkak&zisségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, vala-
mint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre sz6l6
munkaterv szerint tevékenykednek,
az igazgaté altal meghatirozott feladatokban részt vesznek az értékelés elSkészitése-
ben, lebonyolitasaban,
kapcsolatot tartanak a pedagégusokkal,
belsé feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges adat-
gylijtésben,
szakmai mddszertani kérdésekben segitik az ovoda munkéjat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktatdo munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszeriisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,
javaslatot tesznek az egységes kévetelményrendszer kialakitaséra: a gyermekek isme-
retszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,
az alkalmazott tanulményi segédleteket, taneszkdzdket, €s mas felszereléseket illetGen
javaslattételt tesznek,
javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egylittmiikddés rendjét, az in-
tézményegyseégek kapcsolattartasi formait ¢s azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,
kiilsnboz6 szintli 6vodai rendezvények, innepélyek, projektek, tematikus napok szer-
vezése, lebonyolitdsa és értékelése feladatat végzik,
versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereples lehetoseg-
ének biztositasaban jarnak el,
részt vesznek a szakmai munka bels6 ellendérzésében,
kozremiikddnek a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltdlté-
sével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényii és a halmozottan hatranyos hely-
zetli gyermekek integraciojat szolgald feladatok megvalositasaban,
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a pedagdgusok dnkép-
zéséhez,
kézremiikddnek az intézmény tanfelligyeleti ellen6rzésének feladataiban,
segitik a palyakezdé pedagdgusok munkajat,
segitséget nydjtanak a munkak$zosség vezet§jének a munkaterv, valamint a munkako-
zOsség tevékenységérdl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez,
ardnyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zdsségen beliil,
rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tdbbi dvodai szakmai munkakdzdsséggel €s részt
vesznek a kerilleti munkakézosségek tevékenységében,
felmérik é&s értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,
javaslat a munkakozdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,
segitségnynjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval dsszefiiggd feladatok végre-
hajtdsahoz és a kilénleges banasmédot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan
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hétranyos helyzetl gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo fel-
adatok minél eredményesebb megvalositasihoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitisa, értékelése, valamint publikacick kézzé-
tétele a testiiletben,

egyiittmiikddés az intézményben milkdds szakemberekkel: pszicholdgus, gyogypeda-
gbgus, szocidlis segitd.

5.3. Egyiittmiikddés, részvétel a pedagégusok munkijanak segitésében

Feladatai:

a munkak6zosség témajaban kdzos tervezd, elemzd, értekels tevékenyseg,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkak6zdsség tag]al szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitisa, a megje-
lend 1) szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznélasa,

a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, meg1rasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitdsa és elszamolasa,

a szakmai munkak$zosség tagja és vezetfje részt vesz a belsd értékelésben és ellendr-
z€sben .

szakmai munkak$z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdja-
nak iranyitdsaban, tcrvezésében szervezésében és ellenfirzésében, Osszegzd vélemeé-

rrrrr

A szakmai munkakézosség feleldssége, munkjukkal szembeni elvarés, hogy a szakmai in-
novacidk dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

e az igazgat6é szdbeli tijékoztatdsa meghatarozott idékdzonként a munkakdzosség
tevékenységérol,

s 1{risban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet
szaméra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.

5.4. A szakmai munkakozosség beszamolasi kitelezettsége

frasbeli beszamold, Ssszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestillet szimara az
éves feladatierv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktatd
munk4jinak szakmai €s technikai segitésérdl, a gyermekek tudés és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1j innovacidkrodl, palydzatokrdl, az ellendrzés, meérés-értékelés eredményeitrdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirél. Az Osszegzd értéke-
1ésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
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6. A nevelomunkit kizvetleniil segité - kiilsé kapesolatok

6.1. Logopédus, utazé gyégypedagdgus
Munkaltatdja: A Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kalocsai Tagintézménye

Feladata:

¢ 2 sz{iléi engedélyek megléte mellett az dvodéaba jard gyerckek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

o egyittmiikodés a gyermek dvodapedagdgusaval,

e kapcsolattartas az dvoda igazgatojaval,

o afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

o az INYR vezetése,

o sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztésa céljabol,

e nevelési &v végén Gsszegzl ertekelds keészitése.

Szakmai ellenc'frzését a munkaliatoja Altala megbizott személy végzi, melynek soran a napi-
rend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fej-
16dését vizsgaljak,

6.2. A szocialis segitével valo egyiittmiikédés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatéja: a csalad ¢s gyermekjoléti kdzpont.

A szocidlis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az dvodai szocidlis segitdi munka a csaldd és gyermekjoléti kdzpont altal nydjtott szolgalta-
tas, mely sajatos preventiv jellegl segitd tevékenység.

Feladata:
s 2 gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikddés,
e szocialis és kommunik4ciés készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben valo kzremlkddes,
e prevencio, _
e résztvevije a gyermekvédelmi jelzérendszer mikddtetésének,
e életvezetési, szocidlis problémak megolddsahoz segitségnynjtas.

Az egyiittmiikidés formai, intézményi feladatok:
¢ az dvodai szocialis segit8 pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,
e az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocidlis segitd kapesolattartisa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
e azintézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocidlis segitdvel,
e agzocidlis segité éves munkatervének megismerése,
« pontos informécid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,
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o agzocidlis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

» a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az Ovodai szocidlis segitével,

o a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok k6zds értelmezésére lehetéségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziil6i értekezlet, munkakdzosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositisa a szocidlis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositdsa sth.),

s aveszélyeztetettség észlelésérdl sz616 jelzés kozos milkidtetése,

o a veszélyeztetettségrdl szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos el-
végzeése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

» a szocialis segitl részvételének tamogatisa az 6voda munkatervében szerepl egész-
ségfejlesztési feladatokban,

» aszocidlis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i értekezle-
teken,

e ¢vodai gyermekvédelmi team mikddtetése kiilonbdzd szakemberek bevonasaval
(rend6r, orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztdpeda-
gogus},

o cgyiittmikddés a kézpont 4ltal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

o kzOsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalobsitasa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasinak, elérhetdségének, fogadédrajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetétdblijan megtalilhato.

7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

7.1. A belso ellenorzés célja
A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendszere atfogja az intézmény neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltardsat, mutasson rd a hia-
nyossagok potlasara, erGsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek nép-
szerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

7.2. A belso ellendrzés szervezése
A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény igazga-
toja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok ilitemezik a pedagdgiat prog-
ram és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellenérzésre kertild teriletek
feleléseit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mel-
lett alkalomszerien, illetve az ellendrzés természetének megfelelfen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az ott megfogaimazott feladatkorékhdz kapesolodd
kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg.
Az ellenbrzésért felelds vezet6k munkakéri leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapceso-
16d6 hataskoroket, a hataskérok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotele-
zettségeket az Ovoda igazgatdja felé.
A belsd ellendrzés kiemelt szempontjait az dvoda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az évoda igazgatdja dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értckeljik.
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7.3. A belso ellendrzés dltalanos kivetelményei
Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevel¢s-oktatas min€l eredményesebb megvalositasat.
Ennek ¢érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

s segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

¢ legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

o tadmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intéz-
mény mikddése soran felmer{ilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézke-
déseket, tévedéseket, hibakat, hidinyossagokat,

» segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hianyossigok, szabalytalansdgok megelozesehez a gazdalko-
dasi fegyelem ¢&s a gazdalkodas javitdsahoz.

7.4. Az ellenérzést végzok kire
A belsé ellendrzést a kvetkezd személyek végzik:
s igazgatd
o igazpatd-helyettes
o Belso ellendrzési csoport, (BECS)

Az ellendrzést végzdnek sajat feleldsi ellenérzési joga van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az igazgato feié.

7.5. Az ellenérzés formai
o foglalkozas ellenbrzés,
* beszamoltatas,
¢ teljesitményértékelés,
¢ eredményvizsgalatok, felmérések, értekelések,
* helyszini ellenbrzések.
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7.7. A pedagiogusok egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

8.

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban vald részveétel,
a gyermekek részére szervezeft programokon vald részvetel, illetve azok lebonyolita-
saban torténé kézremiikodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
a teljesitményértékelés soran:

1. Eredményesség, hat¢konyséig

2. Munkaterhel€s, terhelhetdség

3. Pedagégiai és szakmai mindség

4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége

5. Munkafegyelem, hatariddk betartisa

6. Kommunikacid, szakmai egyiittmikddés

7. Tehetséggondozas, felzarkdztatas

8. Kapcsolat a sziilékkel, csalddokkal

9. Motivaci6, elkételezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetesét,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendclkezései'meghaté,roza'.séban, végrehajtasaban,

a bels6 tartalékok feltardsaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséeben,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében,

8.1. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenbrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartisok és dokumentumok alapjin kell
lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentaldsi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes,

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuldé ellendrzés, ami lehet szemle, ro-
vancs, kisérlet és mintavétel,

egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszelge-
tés, mélyinterju stb.).
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Szivarvany Ovoda, Bélcséde és Konyvtar

8.2. Azintézményi belsd ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (atfogé) ellenérzés
Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komp-
lex médon értekel.

A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon bellll egy vagy tébb meghataro-
zott probléma vizsgélatira iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti,

A témaellenérzés

Ezen eltenérzési forma altaldban azonos id6ben, t6bb érintettnél ugyanazon téméra irdnyuld
(horizontalis) nem teljes kord ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehes-
sen levonni és ennck megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alka-
lom szerinti.

Az utdellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjén tett intézkedések végre-
hajtasénak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkez6 esedékes ellendrzést megeldzo-
en vagy annak keretében.

8.3. Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenfrzési
feladatai

Felelisségi viszonyok
Az intézményen beliili belso ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabélyozottsagaért és haté-
kony miik6déséért az igazgatd felelds.

A belsi ellendrzés elemei:
e avezetdi belso ellenbrzés,
» amunkafolyamatba épitett ellendrzes,
e az eseti megbizasos belsd ellendrzes.

A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o anevelb-oktatd tevékenység ellendrzése,
s avezetdi belsd ellendrzés,
¢ munkafolyamatba épitett bels ellendrzeés.
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A nevelé-oktato tevékenység ellendrzése
e a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a peda-
' gdgusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata,

s a nevelSi-oktatdi munka tartalménak és szinvonalinak az 6vodavezetGség éltal
meghatarozott kévetelmények alapjan térténd ellendrzése,

e agyvermekek eredményének felmérése, értékelése,

o telepililési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenysé-
gek soran,

o  megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

s ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabdlyszerii vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkak6zosségek éves munkaterv alapjan végzett munkéja eredme-
nyességének vizsgalata, tovabba.

o a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszer(i
hasznélata.

A vezetdi belsé ellenérzés
A vezetSk irdnyito tevékenységlik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az igazgatdi dontések végrehajtasival kapesolatos szakmai €s més jellegl informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb adatszolgal-
tatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos cllendrzés jelentéseinek felhaszna-

lasa,
¢ pedagogus etikai kddex szerinti normik kovetése,

¢ az intézmény j6 hirének erGsitése a személyes, irasos, online kommunikacidban, visel-
kedésben,

o a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezettk és az al-
kalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatdsa,

e kommunikacid rendszeressége (pl. nyilt napok, szuldi értekezletek, fogadodrik, csaladla-
togatasok, Intézményi-csaladi k6zos programok),
» kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenbrzés.

A munkafolyamatha épitett belso ellenorzés
Az intézmény vezetbi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Ossz-
hangjét, amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztosttani kell, hogy:
¢ amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
o a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld id6ben észrevehetdk, felmérheték és megakada-
lyozhatdk legyenek,
» a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
¢ az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszdban megfelels-
en érvényesiiljon.
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A vezetok egyes ellenérzési feladatai

Az vezetoség altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetéjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkak-
ri-ligyviteli eliendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és tajékozta-
tas alapjan. A konkrét ellen8rzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések sordn tapasztalt hianyossagok megsziinte-
tésérél. A hibék kijavitasdra hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Ameny-
nyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato6 fel, fels6bb szinten kell ahhoz se-
gitséget adni.

Az 6vodavezetoség egyeb ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tetiiletekre:

L ]

figyelemmel kisérik, hogy a feligyeletiik ala tartozé teriileten a beosztott pedagdgusok
és az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhaté kotelezettseé-
geiknek, ezen tulmendGen eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezetdi utasitasok-
ban, valamint a munkakdri leirasokban el8irt kdtelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi munkafo-
lyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérdl,

a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s pénz-
figyi eszk6zokkel vald hatékonyabb gazddlkodas eldsegitésére,

ellendrzési joguk és kotelességilk az igazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egé-
szére, valamennyi dolgozdjéra kiterjed.

Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladata kiterjed az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel dsszefiiged ellenorze31 feladatokra,

a szabalyozé dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikak, Gsszegzések, értékelések, az adminisztra-
¢id pontos vezetésere,

a nevel§-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladasara,

a kiilénb6z6 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- s ifjisagvédelmi munkdra,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

A pedagégusok munkajanak ellenérzése
Az ellenbrzés célja

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

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatirozottak szerint folyik-e,

42



Szivarvany Ovoda, Bolcsdde és Kényvtar

o munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

e az esctleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
o a folyamatos fejlédés, képzés és dnképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdpusi munka értékelésének for-
mai, szempontjai, modszerei, eszkzei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkos-

sanak.

Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus
Nevelési tervek, foglalko-
Szeptember z4si fitemtervek
Ev eleji felmérések
-Oktober Egvéb foglalkozasck
Foglatkozas
November latogatdsok
December
Januar Napldk ellendrzése
Foglalkozas
Februar
© lasogatisok
Marcius Nyilt nap
P Foglalkozas
lis
Aprilis latogatasok
Mijus Ev végi felmérések
Junius Ev végi beszdmolék

Az ellenérzés Utemtervében szerepldé id6pontok pontos meghatarozésat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszdmoldk elkészitése az dvodavezetOség elére kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellenorzés teriiletei:
o amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszeri foglalkozasvezetés stb.),
» a gyermekekkel vald kapcesolattartas,
¢ a munkatérsi kapesolatok mindsége,
e 3 csoportszobak és egyéb 1étesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megbrzése.
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V. AZ INTEZMENYEK MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikiddés rendje

1.1, Az évoda nyitva tartis rendje

Az dvoda hétf6t6l péntekig Stnapos munkarenddel mitkodik.
Az intézmény:
Nyari nyitva tartas id6pontjar6l legkésébb februar 15-ig a sziiléket tajékoztatjuk. A gyermek-
felligyeletre vonatkozé sziildi igényeket figyelembe vesszik.
A nevelés nélkili munkanapokon biztositott figycleti ellatisra vonatkozé sziil6i igényeket
irdsban - a zdrva tartds el6tt 7 nappal - az 6vodatitkdrnak kell dsszegytjtenie és tovabbitani az
6voda igazgatdja felé.
Az ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.
A nyitvatartdsi id6: napi 10,5 6ra, reggel 06,30-17,00 oraig.
Az bvoda igazgatdja dontése alapjan ettd] eltér§ idSben (rendezvény, sziild értekezlet, fogadd
dra, stb.) is.
A személyre sz616 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid8 nyilvintartisdnak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatirozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjeében meg kell hatarozni:

¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

e anemzeti és dvodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,

* az elire tervezhetd nevelStestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak ids-

pontjat,
s az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett ids-
pontjat,
¢ minden egyéb, a neveldtestiilet altal szilkségesnek itélt kérdést.

1.2, A bélcsbde nyitva tartis rendje

A bdleséde nyitvatartasi rendjét a fenntartd ¢és a tanév rendje hatarozza meg

A bolestde hétfétd] péntekig dtnapos munkarenddel miikddik.

Az intézmény igazgatojanak dontése alapjan ettdl eltérd idGben (rendezvény, szilé értckezlet,
fogadd ora, stb.) is.

A gyermekeket 06,30-16,30 6rdig fogadjuk a bolesddei intézménytinkbe. Amennyiben a fenn-
tart6 eltéré nyitva tartast rendel el, arrdl a sziilok/gondvisel8k irasban értesitést kapnak.

Nyari nyitva tartas rendje:

A boleséde nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jéva. A Gyvt. alapjan minden év februar
15-éig tajékoztatjuk a sziilGket a bolesdde nyari nyitva tartas rendjérél. A sziils, térvényes
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képviseld kérésére az igazgaté gondoskodik a gyermek intézményi gondozasinak, nevelésé-
nek megszervezésérdl.
Nevelés nélkiili munkanap rendje:
Boles6dék Napja A bdlesGdében az aprilis 21-én vagy ha az heti pihenOnapra vagy munka-
sziineti napra esik, az azt kévetd legktzelebbi munkanapon tartott Bolesédék Napja minden
évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap, melynek célja a bdlcsédében dolgozok szakmai
fejlesztése. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bélcsodei ellatds keretében - erre ira-
nyulé sziil5i kérés esetén - a gyermek feliigyeletét és étkeztetését biztositani kell. A sziilSket
februar 15-ig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkilli munkanaprol.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ¢llatdsra vonatkozo sziildi igényeket
irasban a vezet6i feladatot ellatd kisgyermekneveld gylijti Gssze és tovébbitja az intézmény
igazgatoja felé.
Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgat6-helyettes késziti el, az
igazgatd engedélyével.
A személyre sz6l6 munkaid8 beosztas az adott nevelési évre sz0616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
A bolesédei nevelési év rendjét az bolesdde munkaterve hatarozza meg.
A bolcsddei nevelési év rendjében meg kell hatarozni: _

¢ ancvelés nélkili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat,

e anemzeti &s bdlesddei innepek megilinneplésének idépontjat,

e az elbre tervezhetd nevelGtestilleti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadodrak ido-

pontjat,
e az intézmény bemutatkozasét szolgald pedagdgiai céli nyilt nap tervezett idGpontjat,
¢ minden egyéb, a nevelltestiilet altal szitkségesnek itélt kérdést.

1.3. A kinyvtar nyitva tartas rendje

A kényvtar keddt6l szombatig 6tnapos munkarenddel miikédik.

A kinyvtarat a Tatogatok csak nyitvatartasi id6ben hasznaljak, kivéve a szervezett foglalkoza-
sokat és rendezvényeket.

A nyitvatartasi id6: heti 20,00 ora, véltakoz6, délelstti és délutani munkarendben.

Szeptember (1-t6l-majus 31-ig Junius 01-augusztus3l-ig
Hétfo: zarva Héo: zarva

Kedd: 12.00-18.00 Kedd: 12.00-18.00
Szerda: (8.00-12.00 Szerda: 08.00-12.00
Csiitortok 12.00-16.00 Csiitortok 08.00-12.00
Péntek 12.00-16.00 Péntek 12.00-16.00
Szombat 10.00-12.00 : Szombat 08.00-10.00
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A konyvtarba beiratkozhat minden magyar és eurdpa unios allampolgar, valamint minden
érvényes menekllt statusszal rendelkez6 személy, aki a konyvtarhasznélati szabalyzatot elfo-
gadja és betartja. A kdnyvtari tagsag egy naptari évre szdl és minden év elején megujithatd.

2. A vezetdk intézményben vald benntartézkodasanak rendje
Az intézmény zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellétd-
sat. Ennek érdekében a vezet6k intézményben vald tartdzkodasdnak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszédma: 10 ora
IgazgatO-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd Graszama:26 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindslilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy kétmiisza-
kos munkarend esetén az egybees munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyama-
tos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatko-
26 szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettese-
nek akadalyoztatasa esetén a:

—  vezetdi,

— vezetd-helyettesi
feladatokat ellassék.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda igazgatdja a sziikséges vezetsi intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az igazga-
to-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgatd-helyettese a szilkséges, vezeté-helyettes feladatkorébe tartozd teendbket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellat-
ni, az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezé évo-
dapedagogusnak kell ellatni

¢} egyiittes hidnyzdsukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben az
igazgato altal felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgaté-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasdra vonatkozo intézkedé-
seket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, me-
lyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belsé szabalyzatai-

ban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben nem dont-
het.
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3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munka-
végzés altalinos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elétt
- akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elékészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadodrak, gyermekek értékele-
se, sziilés csalddokkal t6rténd programok stb.) a pedagdgus a kotelez6 orajanak letdltése utdn,
illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 éras munkaidejének terhére. A szabadsagoldsi terv
alapjan az igazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munka-
bol vald rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal el6bb, de legké-
sébb az adott munkanapon reggel 7 oOraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettes-
nek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid8ben csak kitlonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedély-
lyel hagyhatjak el az intézmeényt. '

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda igazgatojinak elbzetes engedélyével, a csere le-
bonyolitisi médjanak megjelélésével cserélheti csak el.

4. A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje:
e az intézményvezets: hétio-péntek: 08.00-16.20

e intézményvezetd-helyettes: héifo: 07.30-15.20
kedd: 07.30-14.50
szerda:  07.30-13.20
csiitortok: 07.30-13.20
péntek:  06.30-13.20

A vezetének, vagy a helyettesének az intézményben kell tartézkodnia, amennyiben a masik
személy a szabadsdgat tolti.
Az ligyintézés 08.00-16.00 oraig torténik az intézményvezetdi iroddban.

5. Az évodapedagigusok és a nevelé-oktaté munkat kizvetleniil segiték munka- -
rendje:

5.1. ()vodﬁpedagégusok

Az 6voda dolgozéi munkéjukat munkakori lefrasaik alapjan végzik. Az intézmény zavartalan
miikddése érdekében a koznevelési foglalkoztatott munkarendjét a hatilyos jogszabalyok be-
tartisaval — az igazgaté 4llapitja meg,

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 5 napbdl all, hétfétSl-péntekig, heti 40 6ras munka-
idot a kotott és kotetlen munkaid6 tolti ki.

Az évodapedagogusoknak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvo-
dai életet magaba foglalé foglalkozasra kell forditani, a munkaidé fennmaradé részében, leg-
feljebb heti 4 6rdban a nevelést el6készits, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai, a nevelSiesti-
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let munkajiban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba esti helyettesités rendel-
het6 el az 6vodapedagdgusok szamara.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje 06.30-17.00 napi idétartomanyban biztositott, valtozo
id6pontokban, a napi feladatok, a huméneréforras figyelembe vételével.

5.2. Pedagogiai asszisztens munkarendje:
Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:
s Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatisarol, a gyermekek fog-
lalkoztatasardl, fejlddésiik optimalis segitésérsl a pedagogusok iranymutatésa szerint
o A tevékenységek megszervezésében az ovond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkét, az eszktzOket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyeni segitséget nyujt,
hogy megfeleléen tudjanak dolgozni
A pedagégiai asszisztens munkaideje: hétt6t6] — péntekig 07.30-15.50

5.3. Ovodatitkdr munkarendje:
Az 6vodatitkar munkaideje: hétf6t6] péntekig 07.40-16.00

5.4. Ovodai dajka munkarendje:

A nevelbmunkat segitd alkalmazottak heti munkaideje heti 40 ora.
A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermek egész napos ovodai
ellatdsdhoz, a nevelési célok eléréséhez:
s a gyermekek gondozasaban, nevelésében val6 részvétel,
+ az 6voda helyiségeinek folyamatos, rendszeres tisztan tartdsa.
Munkajukat valtott miiszakban végzik, szitkség esetén célszerl atecsoportositassal.
Dajka hidnyzdsa esetén, a mas csoportban dajkai munkakdrt ellatok helyettesitik hidnyzoé
munkatarsukat.
Az dvodai dajkak munkaideje: 06.00-14.20
08.00-16.20
08.30-16.50
09.10-17.30, heti valtasban
Az Intézményvezetd a napi helyzetekhez figyelembe véve az dtszervezés jogat fenntartja.

5.5. A kisgyermeknevelé és a bélesddei dajka munkarendje:

e az kisgyermekneveld munkaideje heti 5 napbél all, hétté-péntek.

s A heti 40 6ras munkaidét a kotott és kotetlen munkaid6 tolti ki, amelybdl 35 ora (ko-
tott munkaidd) az intézményben, gyermekekkel t6ltétt idd, a maradék 5 ora (kotetlen
id6) a munkakori lefrdsban kozolt elfoglaltsagok, dokumentalasok toltik ki. '

¢ A munkaidd kezdet elbtt 5 perccel kételes beérkezni az intézménybe. Munkakezdés-
kor a csoportban apoltan, at6ltdzve kell megjelenni.

Kisgyermeknevelok munkaideje: hétfé-péntek: délelstt: 06.30-14.50
délutan: 08.10-16.30, havi véltasban.

Bolcstdei dajka munkaideje: hétfs-péntek: délelott: 06.30-14.50 .
délutan: 08.40-17.00, havi véltisban
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5.6, A konyvtiros munkarendje:

A nyitvatartasi id6: heti 20,00 6ra, valtakozo, déleldtti €s délutani munkarendben:

Szeptember 01-tél-majus 31-ig Junius 01-augusztus3i-ig
Hétf6: zarva Hétf5: Zarva

Kedd: 12.00-18.00 Kedd: 12.00-18.00
Szerda: 08.00-12.00 Szerda: 08.00-12.00
Csutdrtdk 12.00-16.00 Cstitortok 08.00-12.00
Péntek 12.00-16.00 Péntek 12.00-16.00
Szombat 10.00-12.00 Szombat 08.00-10.00

6. A gyermekek intézményben valé benntartozkodas rendje

6.1. Az évodai felvétel rendje:

az 6vodai felvétel 2,5 éves koratdl nkéntes, 3 éves kortol kbtelezd jelentkezés alapjan
torténik,

a felvétel soran az egészséges kozodsségbe, csak orvosi igazoldssal johetnek a gyere-
kek,

az 6voda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerfien az dvoda kor-
zetében lakik, azaz a telepiilésen lakShellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel
rendelkezik,

a gyamhatosag kezdeményezése altal eldnybe kell részesiteni a héatranyos ¢s veszé-
Iyeztetett helyzetli gyerekeket a felvételnél,

az Gvodal felvételrdl, atvételrdl és felvételrdl az intézmény vezetdje dont,

az Ovodai, felvételrl hozott dontést, irasba kell foglalni,

a felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az intézményvezetd dont, a sziilok €s
az 6vodapedagégusok véleményének figyelembevételével, _
az 6vodai, beiratkozds ideje és mddja a jelentkezési hataridd eldtt 30 nappal megjele-
nik a fenntarté és az 6voda honlapjan, illetve a kizségben hirdetés atjan.

A gvermekek érkezése, tavozasa az évodabdl:

beérkezés 06.30 6ratol 08.30 oraig tart. a gyermekek folyamatosan érkeznek az ovo-
daba (sziiléi kérésre ettSl el lehet térni, eldzetes megbeszélés alapjan), az ligyeletes
pedagdgus mindig a sajat csoportjaban varja 6ket (minden nap masik 6vond az tigyele-
tes).

a gyermekekkel 6vodaban, nyitastdl zarasig 6vodapedagogus foglalkozik,

a gyermekek hazavitele 15.30 6ratdl folyamatosan torténik legkésébb 17.00 oraig,
tavozaskor az Gvodapedagégusoknak egyértelmiien jelezni kell, hogy a gyermeket ¢l-
viszik az intézménybdl, vagy az udvarb6l.

a gyermekeket csak a sziilé/gondviseld illetve az altala irasban felsorolt személy viheti
el,

- az Ovodaban a gyermekek erkezeés és tavozas rendjét Ggy kell a hazirendben szabad-

lyozni, hogy a sziilék gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkll az intéz-
ménybe behozhassak, illetve hazavihessek.
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6.2. A bilcsodei felvétel rendje:

o abdlesddei felvétel jogszabalyl rendelkezés szerint jelentkezés alapjan torténik a neve-
1ési-gondozasi év folyaman.,

o g felvétel soran az egészséges kozisségbe, sziil6i nyilatkozattal johetnek a gyermekek,
amelyben a sziil6 nyilatkozik arrol, hogy gyermeke egészséges, kézdsségbe mehet,

o aszil6k felvételi kérelmiiket a bolesGdei felvételi adatlap kit6itésével, kdzvetleniil a
bolesdde vezetbjéhez nyijtjak be. A felvételi kérelmet a intézmény igazgatdja elbiralja
és dontést hoz a gyermek felvételérsl vagy elutasitasardl, illetve sorba allitja a jelent-
kez6 gyermekeket. A sziilék a dontésrél irsbeli értesitést kapnak.

» 1 gyamhatésig kezdeményezése altal elénybe kell részesiteni a hatrinyos és vesze-
lyeztetett helyzetli gyerekeket a felvételnél,

a bolesdei felvételrd] az intézmény vezetdje dont,
a bélcsddei felvételrdl hozott dontést, az igazgato irasba foglalja,

A gyermekek érkezése, tavozasa a bolcsddébdl:

e beérkezés 06.30 6rat6l 08.00 ordig tart. Sziil6i kérésre cttdl el lehet térni, elozetes
megbeszélés alapjan

o a gyermeket a bolcs6débe érkezéskor személyesen kell atadni atdltéztetve, mosdoztat-
va a kisgyermek nevel6nek vagy a bolcsddei dajkanak, aki atveszi a gyermek felligye-
letét.

s agyermekek elvitele 15.00 oratél folyamatosan torténik legkésobb 16.30 oraig,
tavozaskor a kisgyermeknevelSnek vagy a bdlesddei dajkanak egyértelmiien jelezni
kell, azt hogy a gyermeket elviszik az intézménybél, vagy az udvarbol.

e a gyermekeket csak a sziilé/gondvisel§ illetve az altala {rasban felsorolt személy viheti
el,

e abolesédében a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szaba-
lyozottak szerint- gyermekilket a holcsddei tevékenység zavarasa nélkil az intéz-
ménybe behozhassik, illetve hazavihessék,

¢ 3 hivatalos ligyek intézése az 6voddban az igazgatd irod4jaban- illetve a bélcs6dében a
vezet6 irod4jaban torténik.

7. Konyvtar hasznilok:

A konyvtar hasznal6i lehetnek: a) kdnyvtari latogatok
b) konyvtari tagok
A kényvtari latogatok a regisztraciot kdvetden veheti igénybe a kivetkezdé-szolgaltatdsokat:
- akOnyvtar megtekintése,
- tajékoztatas kérés a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatdsairol,
- akataldgus hasznalata,
- anem belépbdijas rendezvények latogatasa.
- szamitégep hasznalata

A kényvtéri tagok a fentieken kiviili szolgéltatisokat beiratkozassal vehetik igénybe.

Beiratkozaskor a kovetkez6 személyes adatokat kell megadni és igazolni:
a) név,
b) sziiletési hely és ido,
¢) anyjaneve,
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d)
€)

lakcim (4llandd lakeim)
személyigazolvany vagy utlevél szama.

A kdnyvtar a személyi adatok védelmérdl az 1992. évi LXIIL térvény szerint gondoskodik.
On4llo keresettel nem rendelkezd személyeknek egy jotallo kezességvallalasa szitkséges.

a)

b)
<)

d)

7.1. Beiratkozashoz hasznalt dokumentumolk:

Beiratkozdasi naplo, amely a beiratkozas id6rendjében tartalmazza a hasznaldé nevet,
olvasdjegyének szamat.

Személyi adatlap, amely tartalmazza a beiratkozaskor megadott adatokat.

Olvaséi nyilatkozat, amelyben a beiratkozott hasznalé kotelezi magat a konyvtarhasz-
nalati szabalyzat r4 vonatkozo6 részeinek és a dokumentumkezelés szabalyainak betar-
tasara, adatkezelésre, az adatvaltozdsainak bejelentésére, valamint hogy elfogadja a
kolcsénzési nyilvantartas vezetésének médjat. E nyilatkozatban az 6nallé jévedelem-
mel rendelkezbk a kdlesonzott dokumentumokért anyagi feleldsséget is vallalnak. Az
onéllé jovedelemmel nem rendelkezbk (altalanos és kdzépiskolai didkok, nappali ta-
gozatos felsGoktatédsi hallgatok) esetében ezt a jotalloknak kell megtenniiik. A jotallasi
nyilatkozatot tehdt csak abban az esetben kell kitlteni, ha az olvasé nem rendelkezik
onalld jovedelemmel. Az olvasdi nyilatkozatot a beiratkozdnak, a jotallasi nyilatkoza-
tot az anyagi feleldsséget vallald (18 éven feliili, 6nalio jovedelemmel rendelkezd Ma-
gyarorszagon €16) személynek kell alairnia.

Olvasdjegy, amelyre az olvaso egyedi azonositdjan és nevén kivill a legutolso beirat-
kozas (konyvtari dolgozo alairasaval igazolt) datumat kell rivezetni. Az olvasojegy
felmutatdsa a konyvtar latogatasanak, az egyes szolgaltatisok igénybe vételének alap-

- feltétele. Ezen kell régziteni a kélesénzott dokumentum jellegét. (konyv, folydirat, vi-

deokazetta, CD stb.) és darabszamat. Az olvasdjegyet csak tulajdonosa hasznalhatja.

7.2, A konyvtari szolgaltaté hely szolgaltatasai:

A konyvtari tag (beiratkozott olvasd) szamara ingyenesen biztositott szolgéltatasok:

kényvtar, kdnyvtari rendezvények latogatas,

nyomtatott, hangzd, képi dokumentumok helyben hasznalata,

informacié a konyvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatdsairdl

nyomtatott kényvtari dokumentumok kdlcsonzése (maximum 4 hétre legfeljebb 5 da-
rab dokumentumy),

tdjékoztatas, segitség nyujtas a kataldgusok és a kézikdnyvtar hasznalatshoz,
konyvtari dokumentumok eldjegyzése,

kényvtark6zi kolcsdnzés kérése (téritéses szolgaltatas!),

az olvasoterem adott dokumentumainak kdlcsonzése korlatozott idére.

A kényvtarban szabadpolcon elhelyezett dokumentumok kézbe vehetdk. Helyben valamennyi
- dokumentum hasznalhaté. K&lesdndzni viszont csak az erre kijeldlt Allomanyt lehet. Errdl a
konyvtaros ad pontos tajékoztatast.

Kélestndzni személyesen és kolesonzésre érvényes olvastjeggyel lehet.

Az olvasot tajékoztatni kell a kélesonzdtt dokumentum lejarati hatéridejérél.

A kdlcsOnzési hataridét tallépd olvasonak késedelmi dijat kell fizetni. Ameddig az olvaso a
késedelmi dijat nem fizeti ki, Gjabb dokumentumot nem kélesondzhet és hosszabbitist sem
kérhet. A kolcsoénzési hatarid6t tallépé olvasot a konyvtar felszélitja a dokumentumok vissza
hozatalara. Ha a felszdlitas eredménytelen marad a kdnyvtar kvetelesét jogi ton érvényesit-
heti. Az olvasé az elveszett vagy megrongalodott dokumentumot kételes azonos, vagy leg-
wjabb kiadast példannyal pétolni, illetve azoknak gyijteményi értékét meptériteni.
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A kbnyvtar kényvtarkozi kélesénzéssel biztositja azokat a dokumentumokat, amelyek nem
talalhatok meg az allomanyban. A szolgéltatasért a kiildé konyvtér, kolesonzési dijat kér, en-
nek Gsszege, valamint a visszakiildés postakGltsége a kérot terheli.

7.3. A szamitégép hasznalata:

A szamitogép hasznélata ingyenes, A szamitdgép és az internet hasznalatot a nagykozség va-
lamennyi lakéja igénybe veheti a kényvtir nyitva tartasdhoz igazodva. A technikai eszkozok
hasznalata csak a konyvtari szolgaltaté hely dolgozdjanak felligyelete mellett torténhet. A
szamitogép hasznélata érkezési sorrendben torténik, varakozas el6fordulhat. Egy géphez leg-
feljebb ketten iilhetnek le. A szamitogép alapbedllitasait, rendszerét, programjait tilos megvél-
toztatni! A szamitogép esetleges rendellenes mitkddését jelezze a kGnyvtarosnak.

7.4. Egyéb szabalyok:

A kdnyvtar alloméanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszerlien szabad hasznélni. A kart oko-
70k, a szolgaltatast zavarck kotelesek az okozott kart megtériteni, illetve a kdnyvtar hasznala-
tatol ideiglenesen vagy véglegesen eltilthatok.

A kényvtari szolgaltato hely nyilvanos tereiben, étkezni és dohanyozni tilos.

A kOnyvtari szolgaltatod hely a latogatdk értéktargyaiért, készpénzéért felelGsséget nem vallal.

A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (c) bek.

A kOnyvtar nyitvatartasi idejében az intézmény a zavartalan milikodés, a vagyonvédelem, va-
lamint a gyermekek és alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benn-
tartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intéz-
ménnyel.

Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kitelessége az intézmény épiileteinek,
helyiségeinek, eszkOzeinek, berendezési targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védel-
me, a rend és a tisztasdg megbrzése, a tliz- és balesetvédelmi elirasok betartasa, valamint az
S$zMSz, a Hazirend és mas belsé szabalyzatok vonatkozo eléirasanak betartdsa.

o Az intézményben tartézkodok — a partneri egyli

s littmiikodés érdekében kotelesek a neveld intézménynek megfeleld, az intézmény ér-
tékrendjéhez igazodé humanus kommunikéacidt és viselkedést tanusitani.

¢ A gyermekeket kisér szlilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé szemé-
lyek az igazgaténak, vagy helyettesének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg
az 6vodédban.

s kiilon engedély nélkiil tartdzkodhat az intézményben a az a személy, aki hivatalos
tigyben jar el ( pl: beiratkozas, fogadd éran vald részvétel, stb.), illetve aki az intézmé-
nyi feladatok ellatdsdban vesz részt.

o A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatés az igazgatoval tor-
tént egyeztetés szerint térténik.

s Az dOvodai csoportok- és foglalkozdsok latogatisit mas személyek részére elGzetes
egyeztetés alapjn, az igazgatd, vagy helyettese engedélyezi.

o A szakszolgalatok szakemberei, 6raadé pedagdégusok a hét megadott napjén a kijeldlt
helyeken foglalkozést vezethetnek. (logopédus, hitoktatd, stb.)

* Kozhaszn( foglalkoztatottak, dajkaképzis, gyakorlati idejiket végzd f6iskolai hallga-
ték. Az 6voda munkavédelmi szabdlyzata &s a hazirend illetve SZMSZ-ben a benntar-
tozkodési rend és védé-0vo szabalyok eléirdsa szerint.
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e nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni a sziildnek, gondviselonek a szlldi értekez-
letre valé érkezéskor, illetve meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén
val6 tartozkodaskor,

s abban az esetben, ha a sziild az dvodapedagdgusoktol, kisgyermeknevel6tdl szeretne
tajékoztatast kérni a gyermeke fejlodésérdl,

e az 6voda, bdlcsde szolgiltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznlok szamaéra nyitott-
sagot feltételez, az intézményben valé benntartézkodds azonban nem zavarhatja a ne-
vel-oktatd munka nyugodt feltételeit és korlilményeit,

« a fenntarté képviseléit, illetve mas hivatalos szervt8l érkez6ket /pl.: véd6nd, gyermek-
joléti szolgdlat felel@se, renddr sth./ elészor az igazgatd fogadja,

e az Ovodin, bdlesddén kiviili foglalkozasokat az intézményvezetd engedelyezi, a fog-
lalkozas befejezését kovetden a kiilsé résztvevoknek el kell hagyni az epliletet,

e az Ovoda, bdlcsbde teriiletén idegen személyek kiséret nélkiil nem kozlekedhetnek,

o epészeéges életmod kialakitas megsegitésére iranyuld dvodan kiviili programok meg-
szervezésére hasznalhatja a tornatermet killsds szakember, az igazgatd engedélyével,

e Kiilonbozd munkakat végzd szakemberek: az igazgaté vagy a helyettese altal {rasban
rogzitett és alairt munkavédelmi és benntartézkodasi, valamint vagyonvédelmi szaba-
lyok betartasara iranyuld {rdsos szerzddés alapjan az SZMSZ-ben meghatérozottak
szerint.

» Az alkalmazottak hozzatartozdi nem zavarhatjdk az intézmény nevelémunkajat, ezért
csak indokolt esetben, rovid ideig tartézkodhatnak az intézményben.

8. Kereskedik (kizarélag az intézmény miikodéséhez kapesolodé kereskedelmi te-
vékenységet végzik) belépésének, benntartozkedisanak szabalyai:

* Belépésiiket kételezd modon jelezni kell az igazgatonak. :
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghoza-
talaban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy péarthoz kotédo
szervezet nem mikdodhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az 6voda elldtja a gyermekek fel-
ligyeletét, part vagy parthoz kit6dé szervezettel kapesolatba hozhato politikai céli tevekeny-
ség nem folytathatd. Vélasztasok soran az épiiletben kijeldlt szavazokor mitkdik.

VI. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE] JOGAIK, KAPCSOLATTARTAS

1. Az alkalmazotti kdzdsség:
Az alkalmazotti kozosséget az intézményben valamennyi dolgozdja alkotja.
Tagjai: évodapedagogusok, pedagdgiai asszisztens, dvodatitkar, dvodai dajkak, kisgyermek-
neveldk, bélcsddei dajkak, konyvtarvezetd
Vezetlje: az intézmény igazgatdja

1.1. Az alkalmazotti kizosségek jogai:
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghivét kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban
allé minden személyt €s kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakor-
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16janak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapesolatos 4llaspontjit a javaslattevovel,
véleményezdvel kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltetele A jogkOr gyakorldja az adott kér-
désekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozOsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorldja teljes feleldsség-
gel egy személyben, testiileti jogkOr esetén a jelenlévd jogosultak t6bb mint fele alapjan dont.
A testillet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

1.2. Alkalmazotti kzosség miikodése:

e az intézmény feladatainak ellatiasardl és miikodésérsl, az alkalmazotti kézdsség
évente két alkalommal iilésezik az igazgato altal meghatarozott iddpontban (neve-
1és1 év elején és végén),

» {Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo
fenntart6i déntések meghozatala eldtt,

2. A nevelitestiileti kozosség:

2.1. Az évodapedagogusok kizisségei

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kéznevelési foglalkoztatott: jogvi-
szony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez8, neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak ko-
zdssége alkotja. A nevelbtestiilet hatirozza meg alapvetSen az intézmény tartalmi munkéjat.
Vezetbje: az intézmény igazgatdia '

Tagjai: 6vodapedagbdgusok

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajit teriiletliket érinté kérdésekben véleményezesi €s
javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak.

2.2. Az intézmény alapfeladatinak ellitasival dsszefiiggé munkakirik

e vezetdi munkakordk,
e dvodapedagbdgusok,
» pedagogiai asszisztens.

A nevelbtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil szitkség sze-
rint ilésezik az alabbiak szerint:

e rtendszeres értekezletek - tanévnyitd értekezlet - tanévzard értekezlet - nevelési érte-
kezlet (aktualitastol és igénytdl fiiggden)

o rendkiviili értekezletek: rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha - ne-
velStestiilet tagjainak kétharmada, illetve ha az igazgatdé vagy a helyettese ezt indo-
koltnak tartja. A nevelStestiilet értekezletein a részvétel a neveltestilet minden tagja
szamdra kotelez6. A nevelGtestiilet — ha a jogszabéaly masként nem rendelkezik — ak-

kor hatarozatképes, ha azon tagjainak legaldbb Gtven szdzaléka részt vesz a hatdrozat-
hozatalban.

2.3. A nevelotestiilet dint

» apedagbgiai program elfogadasardl,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e azintézmény éves munkatervének elfogadasarol,
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* az intézmény munkajat atfogd clemzések, értékelések, beszamoldk elfoga-
dasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedago gus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

sajat mikodésérol,

déntéshozatalanak rendjérdl,

az atruhazott hataskorokrol.

az intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

2.4. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
A neveldtestlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabaly-
ban meghatarozott igyekben,

2.5. A nevelotestiilet dontéseit a nevelétestiileti értekezleten:

e ha jogszabaly masként nem rendelkezik, nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hoz-
za.

o Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabdly eldirja, vagy allas-
foglalast igényl6 személyi igyben az érintett kéri.

s A nevel8testileti értekezletr6l emlékeztetSt kell vezetni.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabély valamely
kérdés eldontésére a nevelbtestiilet helyett az alkalmazotti kdzdsséget hatal-
mazza fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabdly masképpen nem ren-
delkezik — a nevel6testiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

A nevelbtestiileti értekezlet tartalmat az igazgatd késziti eld, ezekrdl jegyzékonyv késziil.

3. Kisgyermekneveldi kozisség:

Vezetdje: a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld
Tagjai: a kisgyermeknevelSk

3.1. Dintési jogkorébe tartozik:

» abolesdde munkatervének elfogadasa,
¢ abdlcs6de munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
¢ akisgyermeknevelSi kozdsség képviseletében eljard kisgyermekneveld kivalasztasa.

3.2. Véleménynyilvanitas: A kisgyermeknevelSi koz0sség véleményt nyilvanithat,
vagy javaslatot tehet a bileséde miikddését érintd minden kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét
¢ akisgyermekneveldk kiilon megbizasainak elosztasa sordn

o a bolcs6de koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre a1l pénzeszkozok fel-
hasznalasanak megtervezésénél.

3.3. Osszehivisa:
o sziikség szerint
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3.4. Résztvevik:

s igazgato vagy helyettese
e vezet6i feladatokat ellaté kisgyermekneveld
s kisgyermeknevelGk

Az értekezletek kozotti idSszakban felmeriils, a bolesddében folyé munka kdzvetlen iranyita-
sahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az igazgaté soron kiviil, kdzvetleniil is meg-
adhatja. A bdlcsSde vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld az eseményeket azonnal je-
lenti telefonon. Az igazgatét meg kell hivni a bélcsBdében tartott értekezletekre, ezen kiviil
szitkség szerint latogatja a bolcsddét.

Az igazpat6 és a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld rendszeresitett megbeszéléseken
kiviil kozvetlen telefonkapcsolatban allnak egymassal.

"VII. AZ IGAZGATO ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az dvodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittm{ikodés szervezése az intézmény igazgatdja-
nak a feladata. Az igazgato €s a sziili szervezet elndke az egytittmiikddés tartalmat és forma-
jat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A szil6i szervezet mikddésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziil8kkel tor-
ténd kapcsolattartést a jogszabélyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
héazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilsi
szervezetet, hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkaterveé-
nek elfogadasarol, tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérl sajat maga dont.

1. A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapesolattartasi rendje
Az ovodai szintll sz{il6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintl {igyekben a csoport
sziil6i szervezeiének képviselSivel az dvodapedagogus, valamint az dvodapedagogus kompe-
tencidjat meghalado ligyekben az igazgat6-helyettes tart kapcsolatot.
A sziil8i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelStestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasidhoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikédésével kapesolatosan véleményt nyllvamtott vagy
a neveldtestiilet hatdskorébe tartozo Ugyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eléterjesz-
tésérdl az igazgatdé gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal kordbbi atadésaval torténhet.
Az intézmény igazgatdja a sziil6i szervezet elndkét legaldbb fel évente tdjékoztatja az intéz-
ményben folyé nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrél.
A csoportszintii igyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapesolatot. Az évodapedagogus a csoport sziil6i szervezetének képvisel&jét havonta ta-
jékoztatja.
A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az Gvodatitkar bontatlanul kételes atadni az érde-
keltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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1.1. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy a szlildi szervezet szamdra biztositsa azokat a dokumen-
tumokat, informacidkat, igy kiiléndsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a véleménynyilvani-
tasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen
az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadisakor a jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mdodositasanal (Nkt.43.§ (1)
a nhevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
¢ miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
¢ 2 vezetk intézményben valé benntartozkodasa,

e belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszony-
ban az évodaval,

o a vezetbk és a sziil6i szervezet kdzbtti kapesolattartas médja,

 kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, maédja,

e az tinnepélyek, megemlékezeések rendje,

e a hazirend elfogadésakor,

» a szil8ket anyagilag is érintd ligyekben,

¢ a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

e az dvoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasdban,

o a munkatervnek a sziil8ket is érintd részében,

s a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban,

1.2 Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o s7iildi szervezet, 6vodaszék létrehozasat, és delegilhassa a sziilok képviselSjét,
e nevelStestiilet osszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziilSket és a gyermekeket a kéznevelési térvényben megfogalmazott jogaik ér-
vényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesitlését, a pedagdgiai munka eredmé-
nyességet,

» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

o ha a sziildi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

s 2 tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tajékozta-
tasrol emlékeztetd készill, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziildi szervezet kép-
viselGjének,
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o a szill6i szervezet képviselSje tanicskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érint6
iigyek - trgyaldsandl, a meghivasrél az igazgatonak kell gondoskodnia,

» ha a szildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelStestiilet a szill61 szervezet képvisel6jének részve-
telével megtargyalja.

A szll6 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az dévoda helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda milikddését.

1.3. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
» a hataskdrébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hatarid§ - a rendelkezésre
4116 1dén beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott Allas-
pontjardl a szitkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a szUl6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva kiteles irasban nyilatkozni.

1.4. A sziildi szervezet és az igazgatd kozotti kapesolattartasi formai jellemzden
a kovetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiléi
szervezet vezetdjével,
s kézremiikodés az elGterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges tajé-
koztatok elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ¢értekezletek, tilések,
o a szil6ket is €rintd témaban a szil6i szervezet képviseldjének meghivasa a ne-
velGtestiileti értekezletre,
» aneveldtestiilet képviselGjének meghivisa a sziiléi szervezet iilésére,
o irasbeli tdjékoztatdk a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tarto-
z0 tigyekrll egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkérgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziiléi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e asziil6i szervezet nevére sz610 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett szemé-
lyeknek,
o a szil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda, bilcsGde belsd szabalyzata-
iban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikddését,

e tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységet,

s véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

58



Szivarvany Ovoda, Bolcséde és Kényviar

VIII. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

1. Altalinos Iskola
Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcesolatot tartanak a lakdkdrzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapesolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszke-
dését megkdnnyitd egylittmiikddés kialakitasa az dvoda-iskola atmenet megsegitésére tett
intézmények kdzotti intézkedések alapjan.

1.1. Kapesolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott dvo-
dapedagogus

1.2. A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az
ovoda-iskola dtmenet megkonnyitése.

1.3. A Kkapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken
vald részvétel, sziil6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kdlcsénds elfogadisa, megvaldsi-
tasa, értékelése, korrigalisa, kiilonds tekintettel az iskolara valé felkészités feladatai te-
Kintetében.

pedagogusok szakmai programjai

dvodasok iskolaval vald ismerkedése

tnnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonds részvétel
értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat

1.4. Gyakorisig: nevelési évenként az iskolai beiratkozds el6tt, illetve nevelési
évenként az elsd félévet kovetben. Az dvoda biztositja, hogy az informéacidit a sziilék
felé tovabbitja.
Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gvermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozoé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gybégykeze-

Iés alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapesolattartas

2.1. Kapcsolattarté: az dvoda igazgatéja

59



Szivarvany Ovoda, Bolcséde és Konyvtar

2.2. A kapcesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyr ellatisat és az egyéb iskola-
egészségligyi feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint,
egyiittmikddve végzi a preventiv munkdt. A véddnd feladatkérébe tartozo feladatok
egyeztetése. Az dvoda pedagdgiai programjat keépezd testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztési program tervezésében és megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartési
fligglseg, a szenvedelybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasinak és a
gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmeny teljes korl egesz-
ségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd. és mérhetd, €r-
tékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezo egészségle)-
lesztési program keretében.

2.3. A Kkapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelem-
zés, a gyvermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellitd
intézmény szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis fel-
adatellatas biztositisa.

2.4. Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, il-
letve sziikség szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

3. A Bacs-Kiskun Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kalocsai Tagintézménye
3.1. Kapesolattarto: az 6voda igazgatdja

3.2. A kapecsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyeni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

3.3. A Kkapcesolat formaja: vizsgalat kérése, k6lcsonds tajékoztatas, esetmegbesze-
1és, konzulticid, sziiléi értekezleten valo részvétel.

A kapesolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed

o g gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartaséval dsszefliiggd szakvélemény
megkérésére

o az SNI, illetve a BTMN feltarasdval Osszefiiggésben végzett vizsgdlat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé Ovodaban maradésat tamogatd elézetes
szakértGi vélemény kiallitisa

» a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az igazgatd, az Gvodapszichologus konzultdcios kapesolatot tarthat a Nevelési Tanacs-
adoval a vizsgalatra kiildot, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

3.4. Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzben, illetve a pszichold-
gus, logopédus és dvodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint. '
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4. Logopédiai Szolgilat és az 6voda kapcsolata

4.1. Kapcsolattarté: az dévoda igazgatdja

4.2. A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlesonds tajékoztatas, eset-
megbeszélés, konzultacio, szildi értekezleten vald részvétel.

4.3. Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusok-

kal, konzultacid, informacid atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelé-
se a nevelési év végén

5. Csalad és Gyermekjoléti Kizponttal, Gyamiigyi Hivatallal

5.1. Kapcsolattarté: igazgaté, illetve egyeztetést kvetden a gyermekvédelmi fele-

16s

5.2. A Kapecsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése, érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa, esély-
egyenldség biztositasa, prevencio.

5.3. A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kbzponttal megkdten-
dd egylittmiik6dési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményl
tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az 6vodaban megszervezésre ke-
ril§ fogadddran, esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken, sziiloi érte-
kezleteken stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekj6léti Kozponttdl, ha a gyermeket veszé-
lyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint min-
den olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

a szocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
1atja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az
ovoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszéleés - az dvoda részvételével a szolgélat felkérésére,

sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halaszta-
sat a Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség
torvényi f8szabalytol eltérd megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspont-
jénak kifejtése érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcesolattartas,

k6z8s intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet cstkkentésére, preven-
cidjara,
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o szill6k tajékoztatisa (a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont cimének &s telefon-
szamanak, valamint a szocidlis segit6é intézményben val6 tartézkodasanak 1d6-
pontjarél és helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresesét.

5.4. Gya'korissig: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozédsat az dvoda peda-
gogiai  programja tartalmazza.

6. Az Oktatasi Hivatallal

6.1. A kapcsolattartas tartalma: :

» A gyermek 6. életévének betbltése utan a tankdtelezettség megkezdésének ha-
lasztasat kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé
az Oktatasi Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sa-
jatos nevelési igény (SNT), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehéz-
ség (BTMN) feltardsaval sszefliggésben végzett vizsgilat keretében a szliléi
kérelem benyijtasdra nyitva 4llé hatariddn beliil (januar 18. napjaig) szakért6i
véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai ne-

~ velésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benytjtasara nincs szikség. Ilyenkor a
szakértdi véleményt az dvodaban kell bemutatni, az dvoda pedig annak alapjan
berdgziti az 6voddban maradas tényét a kdznevelés informacids rendszerében
(KIR).

o A kijelolt 6voda igazgatdja a megkildott szakértoi vélemeny alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem iratték be.

» Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktuali-
tasnak megfelelGen).

s Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

e Digitalis tartalmak elérése.

6.2. Kapcsolattarto: igazgatd
6.3. Gyakorisaga: szilkség szerint
7. Fenntartéval

7.1. A kapesolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartoi
elvarasoknak valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény miikddésével, mikodtetésével dsszefiiggld feladatok ellatdsara
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabdly éltal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van
e 3 hazirendben foglaltak ellendrzésére
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o az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

» az intézménygazdalkodisi, térvényességi ellenorzésére

o az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

» aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartis a jogszabéalyban meghatarozott feltételek
biztositdsa érdekében

7.2. A Kapcsolattartas formai

szdbeli tajékoztatas

beszamoldk, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, val részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtésa

specidlis informacio szolgaltatds az intézmény milkédéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjahoz kapesoléddan

statisztikai adatszolgaltatas

¢ az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értekelése

7.3. Kapcsolattartd: igazgatd, igazgat6-helyettes
7.4. Gyakorisig: ¢ves munkaterv és szilkség szerint
8. Egyhazak ¢€s évoda kapcsolata
8.1. Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

8.2. A kapcsolat tartalma:
Az évodas gyermekek részére a torténelmi egyhéazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz biz meg. Az dvoda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

9. Pedagégiai Oktatasi Kozpontok

9.1. Tartalma: Az igazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kdzpont
(POK) szaktanacsadoival.

9.2. A kapesolat
A POK éves munkatervénck, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekiGdés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK kdnyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
o Szaktandcsadas
s POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
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IX.

9.3. Kapcsolattartd: igazgatéd

9.4. Gyakorisiga: évente, sziikség szerint

10. Az élelmezést elldto szolgaltatéval valé kapcesolattartas

10.1, Tartalma: Az egészséges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfe;-
lesztési program megvaldsitasanak érdekében a vezet§ folyamatos kapcsolatot tart az
élelmezést szolgaltatd vezetSjével és dietetikusdval a magas telitettzsir-tartalmi éte-
lek fogyasztasanak cskkentésére iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése €s megva-
16sitasa érdekében.

10.2. Kapcsolattarté: igazgatd

10.3. Gyakorisaga: havonta és sziikseg szerint

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgaté biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletérol és sziikseg sze-
rint a vizsgalatokra torténd el6készitéseérol.

Az 6vodédba jaro gyerekek intézményen belilli rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntarté Snkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keret-
ében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben megha-
tarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirést kell tartani.

A kotelezd védGoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgilatokat a gyermekorvos a
rendelBben végzi a szild feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgilatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségigyi feliigyelet €s ellatds rendjére vonatkozoé szabalyozast az dvoda Hézi-
rendje tartalmazza.
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2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitandd feladatok
Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez szlikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggydzadjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedést megtegye.

3. Minden évodapedagdgus feladata: _

o A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
és idGpontjanak régzitése a csoportnapléban.,

» Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekint§ jatékvasérlas, hasznalati utasités szerinti alkalmazas.

¢ Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

o Az 0v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket,

o Sziilék tdjékoztatisa a gyerekek ruhaiban, €kszerhasznalataban és jatékaiban rejté
baleseti forrasokrol.

» Sziilék hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokdn vald utazdshoz,
valamint minden dvodéan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az ¢voda minden dolgozojanak ismemie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdrénként kialakitott altaldnos és specifikus isme-
reteket nevelési évenként ismétlodd oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortiltekintden kell megszervez-
ni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az dvodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kive-
tend6 magatartasra.

Kiilinosen fontos ez, ha:

¢ az udvaron tartézkodnak,

¢ ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kizlednek (kirandulas elétt),

s ha az utcan kozlekednek,

o ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

o ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

o és egyéb esetekben.
Az dvoda igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkave-
delmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézke-
déseket megteszi, valamint jelzést tesz az igazgatd felé a veszélyforras elharitdsa érdekében.
A munkavédelmi szabdlyzat tartaimazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellentrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelelé minositési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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4. Az évoda dolgozdinak feladatai

Az bvoda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

¢ ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szer-
szam csak a legsziikségesebb idStartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési teve-
kenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandd feliigyelete meilett lehet,

¢ a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibGvitése,

¢ gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd fi-
gyelmeztetd jelzések, figyelmeztet§ tablak, hirdetmények kifiggesztésérd], illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetesérol.

5. Az intézmény igazgatojanak felelossége annak betartasa:

e hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesziés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem vegezhetd,

s hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a leg-
szilkségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugbzasaval, illetve a hdlézat megfeleld védelmével,

s hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrést jelentS helyiségeibe ne juthassa-
nak be,

» a gyermekbalesetek megelGzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felel6s felada-
ta a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyfor-
rasokra (csoportszoba, udvar, sétik, kirdndulasok, jatékeszkszok stb.) valamint a be-
kivetkezett baleset uténi eljarassal kapesolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk
ismertetése,

o aveszélyekre figyelmeztet§ jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, il-
letve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

s évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, ovo intézke-
dések sziikségessége.

6. Az alkalmazottak felelossége:
Olyan kormyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

o A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonségos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel8zési ismereteket a fbb koéziti kzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsdgra térekvé viselkedését.
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e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

o A kilonbozé eszkozoket (pl: porszivo, takaritdgép, stb.) Ggy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

¢ Javaslatot tegyenek az ovoda, bdlesGde épiiletének €s a csoportszobak még biztonsa-
gosabbd tételére.

» Munkateriiletiikén fokozott dvatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsaga-
ra, testi épségére.

s Veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjék stb. (pl. a tisztitészer raktar, ka-
zanhdaz, szertar)

» A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetek-
re.

* Az azonnali veszélyetharitis a baleset megeldzése érdekében.

s Az ovodapedagdgus, kisgyermekneveld, konyvtaros a foglalkozasokra csak olyan sajat
készitésli és kereskedelemben gyartott eszkdzdket vihet be a gyermekeknek, amely
megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi kdvetelményeknek.

7. Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

Az dvodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseten:

o asériilt gyermeket szakszerti elsésegélyben kell részesitent,

» ha szilikséges azonnal orvost kell hivni,

» ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

¢ abalesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell szlintetni,

o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetjének és a sziilének.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan ab-
ban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megér-
kezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani egyediil hagyni és folyamatosan kommunikélni
kell vele a segitség megérkezéséig. Minden dolgozonak kételessége a segitségben részt venni.

7.1. Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
» a munkateriiletiikdn fokozott dvatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére, '
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjék (karbantarto helyiseg,
tisztitd szertar), .
e a munkdba jarishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat esak
a munkaltaté engedélyével viheti be.

- A gyermekbalesette] kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igaz-

gato felel.
A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmeny fenntartdjanak is.
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Az 6vodal neveldmunka egészséges ¢&s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megelGzésére  vonatkozd részletes helyi szabidlyokat az Ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabilyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabélyokat, az intézményi ové-védd eldirdsokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyole napon til
gybgyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds allamtitkar 4ltal vezetett, a minisztérivm iizemeltetésében 1évd
elektronikus jegyzikdnyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni,

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzOkdnyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kvetd hénap nyolcadik
napjaig meg kell killdeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitbltdtt jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru
gyermek sziilBjének. A jegyzdkonyv egy példanyat a kidllitd intézményében meg kell Srizni.

Nem siilyos balesettel kapcesolatos feladatok:
» abaleset kériilményeinek kivizsgaldsa,
o Jegyz0kdnyvkészités,
o bejelentési kitelezettség teljesitése.

Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé,
o legaldbb kdzépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
kérlilményeinek a kivizsgalasaba.
» A baleset koriilményeinek kivizsgéldsanal biztositani kell a szlil6i szervezet képviselo-
jének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kGvetfen intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el8,

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

X. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az dvoda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsight és egészsépét, valamint az intézmény dEpiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:
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o atermészeti katasziréfa (pl.: villdmesapas, féldrengés, arviz, belviz stb.),

* atlz,

o arobbantassal t6rténd fenyegetés,

s jarvanylgyi készenlét,

¢ amit jogszabaly annak mindsit.
Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az évoda, bolesode,
kényvtar éplletét, vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili ese-
meény varhatdé bekdvetkezte jut a tudomasara,az intézmény minden alkalmazottja koteles az
altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedesek-
6l és a fenntartd értesitésérdl az igazgat6 dont.

1. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o azintézmény igazgatdjat, vagy a tavollétében az igazgatd-helyettesét

» azint€zmény fenntariGjat,

» tliz esetén a tlzoltosdgot,

o robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdrité szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitisira az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kifiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekesoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv” alapjén kell elhagyniuk.
A gyvermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd]l valo kivezetéséért €s a kijeldlt terGileten
torténé gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelds.

2. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kivetkezokre:

s Az épiiletbél minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddéban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell! A kiiirités soran
a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsdban segiteni
kell!

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

» A gyermeckeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre térténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
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3. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felclés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

» akiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitdsardl,

o akdzmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol,
s a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsGsegélynynjtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek
sth.) fogadasardl.

4. Az épiiletbe érkezdé rendvédelmi, Kkatasztréfaelharité szerv vezetdjét az ovoda
igazgatéjanak, vagy az altala kijelilt dolgozénak tijékoztatnia kell az alabbiakrol:
s arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
o a veszélyeztetett épiilet jellemzdir6l, helyszinrajzarol,
» az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél),
o a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
e az épliletben tartdzkodo6 személyek létszamdrdl, életkorarol,
e az éplilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rtendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és kiteles betartani!

Az intézményre és dolgozbira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda igazgatojanak engede-
lyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabdlyozasit a ,T(zriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendék részletes
intézményi szabélyozisat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozodkkal t6rténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felel6s.

Az épuiletek kiliritését a tiizriadd tervben és a bombariado tervben szerepl? kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdiara kételezd €rvényliek.

A tlizriadé tervet és a bombariad6é tervet az dvoda aldbbi helylsegelben kell elhelyezni:
gyermekoltdzokben, csoportszobakban, konyhdban.

Ovodai kiranduldsok alkalmaval a kizlekedésben résztvevd jarmiivek szabalyos haszndlaténak
betarttatdsa az igazgato, illetve a gyermekeket kisérd pedagégusok feladata. (pl biztonsagos
kozlekedési jarmii bérlése, szabalyos kizlekedés elsajatitasa, betartatasa kerckparos, gyalogos
" kizlekedés esetén.)
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XI. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Ovodai iinnepek

A hagyoményok Unnepek, dpolasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldaltu személyiségfej-
lesztésétdl érzelmi életik gazdagitdsatdl. Megalapozzik a szlkebb és tagabb kdrnyezethez
fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultGra dpolasat. Scgitik a gyermcki nemzeti identi-
tastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a szil6f6ldhéz ¢és csaladhoz valo ko-
t6dés megbecsiilésél. A felndtt kdzdsségekben hozzdjarulnak az Gsszetartozas, a kolesonds
megbecsiilés értékeinek erdsitéschez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyoméanyait a gyerckek kzbsségére vonatkozéan az dévoda Pedago-
giai Programja tartalmazza. '

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapesolatos feleldso-
ket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a
kdzzétételi listaban, elektronikus forméban az dvoda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, €s
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, haza-
szeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tliirelem alakitdsara, a kéz0s cselekvés 616-
mére, kozosség formaldsara szolgélnak. Az tinnepek, megemlekezések, a hagyomanyok apo-
lasa, bdvitése az intézmény jé himevének megdrzése az dvodai kdzOsség minden tagjanak
kotelessége.

Az {innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb innepek megiin-
neplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozé éves munkaterv hatirozza meg.

2. Hagyomanyok
¢ A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény ha-
gyomanyai fennmaradjanak.
* A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevé-
nek megbrzése, nvelése.

2.1. A hagyomanyapolas eszkizei:
+ Unnepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

2.2. Az intézmény hagyomanyai érintik
* az intézmény ellatottjait,
o a feln6tt dolgozokat,
* a szuloket.
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2.3. A hagyomanydpolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznélatéval,
» gyermekek, felndttek innepi viseletével,

srrtr

2.4. Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
e polon,
¢ leveleken,
e meghivékon.

Rendezvényeken, kirandulasokon, kdzGs dvodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgairnaz—
zuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyoma-
nyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Bjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megor-
Z€s€rdl is

3. Felndtt kizosségek hagyomanyai

o nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

o nevelési évzard értekezlet; az 6voda alkalmazottainak részvetelével minden év ju-
nius 20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hizi bemutatok,

e kardcsonyi iinnepség,

o pedagdgus nap,

¢ kirandulas,

4. Csoporton beliil: k6z5s inneplés torténik a gyermekek név-és sziiletésnapja alkalma-
bol. Az dvodai, bolesddei hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatokat, tovabba
az uinnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozé idépontokat, a szervezési felelOsdket,
a neveldtestillet az éves munkatervében hatarozza meg.

5. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel
az intézményben: |
e Mikulas, kardcsony, id6sek koszontése, farsang, marcius 15-e, hisvét, hiisveti krea-
tiv délel6tt, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1épé gyermekek bucsinapja, iskolai
tanévnyito eldtti blicstizas,

Az dvoda minden dolgozodjanak kételessege a készillGdésben, iinneplésben részt venni, Az
dvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is nyil-
vanossa tehetdk,

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekesoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kOrnyezet, - és termeszetveédelem jeles napjait is.
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Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Fold Vilag-
napja,

BEgvéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOT.

XII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

1. A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé jognyilatkozatai

Az 6vodéaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cim-
zettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetoveé valik. Egyes
munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidS beosztas, hatérozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kitelezettsége az igazgato feladata.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy barmi-
lyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznélatihoz szlikséges a foglalkoztatottaknak igyfélkapu regisztraciora és egy internetkap-
csolatra.

A szolgaltatissal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és jognyi-
latkozatok alairasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az dvodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6]
kotelesek rendelkezni a Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és a
hozza kapesolodo tarhellyel és errdl a munkéltatjuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
1. A személy nevét €s azonositéd adatait.
2. A munkéltaté nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormény &ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas €s a hozza kapcsolo-
do tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozo személy hozzatérjen az elektronikus azo-
nositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir-
alapii formaban is el64llitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtat-
.
A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatdsat kévetéen:
o clkell latni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
¢ az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
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¢ a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapi irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

2. Elektronikus tGiton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A kdznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR) re-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi el6irasoknak megfeleléen, Az elektronikus
rendszer hasznélata sordn feltétlendil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldb-
bi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e 3z intézménytSrzsre vonatkozd adatok mddositasa,

s a7 oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatalloméinya,

» az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl sz616 lista,

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, 0raadokra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus Uton t6rténd bejelentdlapja papiralapii nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiil-
dott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszer-
ében, tovabba az dvoda informatikai hilézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban ta-
roljuk., A mappéhoz vald hozzaférés jogét az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kiz4rolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkér és az igazgatd-helyettes)
férhetnek hozza.

3. Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk626kon torténd tarolasa fajlokban tdrténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzdn és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Kerlilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii forméatumok hasznalatara.

Minden fijlnak hirom f6 tulajdonsiga van:

e név,
e kiterjesztes,
e hely,

tovibba, az iratkezelés szempontjabél fontos tulajdonsagai (attribatum):
e létrehozas datuma,
o utolsé modositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

74



Szivarvany Ovoda, BolcsOde és Kényvtar

Az elektronikus aton létrehozott iratok végleges, jovahagyott viltozatat ki kell nyomtat-
ni, el kell latni a2 megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Archivilas, biztonsagi mentések

Az archivélas, biztonsdgi gyorsmentés kiils§ USB adattirolokra torténik.

4. Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben fogad-
hatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet télteni.
Az e-mailben érkezé elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos aton ér-
kezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladéjat, az érkezés idSpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kii-
16n is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az dvoda igazgatdja felelds:

» az iratok szakszer{l és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus viton eldallitott pa-
piralapi nyomtatvinyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért, fel-
ligyeletéért,

» kijeloli a szamitdstechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a fel-
adatoknak megfeleld célszerisegéért,

e 3 szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egyittm{ikSdve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansigok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat médositisanak kez-
deményezéséért,

o gz iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzé-
séért, :

e egyéb jogszabilyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

XIHI, AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

1. A szabalyozas célja: Az Ovoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat
ugy kell rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kévethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az Ovoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysege rendeltetésszerii mii-
kddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattiri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznal-
haté allapotban vald Orzését és a maradandd értékd iratok leveltari atadasat.
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2.

Az tigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasival kapesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérS iratkezelést, valamint ezek ellenfrz€sét az intézmény igazgatoja irdnyitja az aldbbiak
szerint: '

az igazgatd

3.

elkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezd kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijel$li az iratok ligyintézoit,

meghatirozza az iratok selejtezésének ¢s levéltarba killdésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirdsai szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozod jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellentrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munk4jat,

elGkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltar atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiAnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo figyintézés és iratkezelés jelen szabaly-
zatban foglaltaknak megtfelel$ végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasidban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakdrhdz  szikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szdmitistechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért Gnalloan felels személyt,

jelen szabélyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenGrzi az iratok
védelmet és az iratkezeles rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztisa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

az érkeztetést kdvetSen az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,5.k”
jelzésii killdemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az lgyintézés soran készllt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsarol, elkésziti a feladé jegyzéket,
végzi a kiilsd és belsd kézbesitést, :
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o rigziti az igazgatdi szignalas adatait figgetleniil attél, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrél van sz,

e végzi a kiilsé kildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utbiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazga-
to utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illetbleg iktatott iratok iranyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,

e az Ovodaiba kozvetlenlll (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett kiilde-
menyeket nyilvantartisba veszi.

o iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat,

e az dvoda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozdsra keriil§ azon iratok esetében, ame-
lyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a borité-
kok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasardl,

e ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

e kezeli a kézi irattérat, a kézi irattari feljegyzeseket rogziti,

e amennyiben a kildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényet a rgziti,

o 2 kézi irattarbol a még nem selejtezhets iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezé-
sét, kezelését és nyilvantartasat,

s az igazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar
szamara torténo atadasarol.

4. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzo Hosszubélyegzo

Az dvoda nevében alairdsra és a korbélyegz6 hasznalatira az Gvoda vezetbje jogosult.
Hosszubélyegzd haszndlatira az 6vodavezetd tdvollétében az nevelStestilet tagjai jogosultak.
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5.

Nyilatkozat tdmegtijékoztato szervek felé

A televizi6, a radié ¢s az irott sajto képviseldinek adott mindennemil tdjekoztatas nyilatkozat-
nak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

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

a k6zo6lt adatok szakszerségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetésceért a
nyilatkozé felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartas-
ra, valamint az intézmeny jo hirnevére és erdekeire,

nem adhaté nyilatkozat olyan figgyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységeben zavart, az intéz-
ménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
déntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossiagaval kapcsolatos rendelkezések

6.1. A miikédés alapdokumentumai
o Alapité Okirat.
+ Pedagdgiai Program.
e Szervezeti és Mikodési Szabélyzat.
e Hazirend.
o Eves Munkaterv.

6.2. Az Alapité Okirat clhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kivetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
e az ¢voda igazgatdjanal,
e az irattarban,
s intézménylnk honlapjan,
e az Allamkincstarban.

6.3. A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 8rzése €s nyilvanos dokumentum-
ként kezelése az igazgato feladata.

Irattéri elhelyezésiik kotelezd.

6.4. A nyilvinossigot biztositandé, az emlitett miitkiddési alapdokumentumok
kihelyezése a kivetkezé helyekre torténik meg:

« fenntarto, .

¢ intézményi honlapunk,
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e azigazgatdi iroda,
s KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagbgusok, a sziilék, és az intézménnyel jogviszony-
ban nem allok is.

65 Tajékoztatas a Pedagogiai Programrél

A sziilék barmely sziiléi értekezleten tijékoztatast kérhetnek az dvoda igazgato-
jatdl, igazgatd-helyettesété! és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hatar-
idén beliil érdemi véalaszt ad. Ennek pontos idpontja a sziilvel torténd elGzetes
egyeztetés alapjan kerlil meghatarozasta.

» Szdbeli érdeklGdésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogo-
sult személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthatdé az igazgaté-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén belil irasbeli tdjékoztatast
nyajt.

6.6. Tajékoztatas a Hazirendrél
Az 6vodapedagdgus minden nevelési év clsd sziili értekezleten tijékoztatdst
adnak a hazirendrdl. Az Gj beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a be-
iratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait atadjuk., A Hazirend és az éves
munkaterv kiilondsen ennek esemény naptéra elhelyezésre kerill minden cso-
port 8ltézdjében, a hirdetétablajan.

6.7. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabadlyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy ameny-
nyiben az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kézil mit
kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-
oktatsi intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kdzze-
tételi lista az (1) bekezdésben meghatirozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagbgusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettsegeét,

— az Ovodai csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
Az chhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az dvodai
honlap kezelésével megbizott dvodatitkar részére.
Az adatkozlés idépontja: A megbizott 6vodatitkar az igazgaté altal biztositott
adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15-ig tovabbitja a
KIR részéte, az intézményi j6vihagyott dokumentumokkal egyiitt. Tartalmat
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szitkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belil felil kell vizsgalni. A kbzzétételi lista
kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgato

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd,
ami a sziil8k szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaferheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irdsbeli tdjékoztatds megkérése-
nek médjard] a sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazga-
totol.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziillék az dvodai beiratkozas elétti
nyilt napokon is vélaszt kapjanak kérdéseikre.

XIV. AZ INTEZMENYI JUTALMAZAS NORMAI

1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozé részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakéri leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesité-
se mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatdrozott feladatok magas szinvonald teljesité-
se,
o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasat.

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii elvég-
zése, az eltervezett €s az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a tani-
tando tuddsanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

¢ Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

e afejlédésében mutatkozé tendencidlis javulas,

A kotelez8en elbirt és megtartott foglalkozdsokon felill onként vallalt és végzett nevelési-
oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyeb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai: |
e afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
e g verzetdi-szakmai ellenSrzések pozitiv megéllapitdsai,
» a megbizasok teljesitésének frdsos eredményei (projekttervek, palydzati anya-
gok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziil6khoz és koliégikhoz valo kdleséndsen pozi-

tivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

s az cllendrzések pozitiv megallapitésai,
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o sziildi értekezleteken, fogadddrakon vagy mas férumokon (pl. sziiléi munkakd-
z0Osség tilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az 6voda jo himevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett dvodai és vodén
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked$ munkavégzés:

az Gvoda fejl6déséért végzett dldozatos tevékenység,

s amunkakGzOsségben végzett munka,

¢ magasabb szintl nevelési, pedagdgiai, mlivelédési intézményekben végzett
munka stb.,

e a végzett tevékenységérdl, pedagbgial kulturajardl irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntartd,
szakért6, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

*  vezetoi beszamolok,

= az intézményi értékelés eredményet

» akiilsd ellendrzesek pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotds.
A szakmai munkako6zosség-vezet6, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogal-
mazédik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o akiils ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredmeényet.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzése-
nek mentoralasaban, elGsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids tevékenységenek mi-
nél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedetiségi mérés kérdGiveinek eredményei.

1.1. A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzes sikerkritériumai:

A neveldmunka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
» kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetSen meghatirozd az dvodai élet
szabdlyainak betartasa,
e a kulturdlt szabadidd elidltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
‘szabadidds programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kdrnye-
zetkultra szintjének emeléséért,
s példamutato pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,
o kozos egyiittmiikédés a szlil0k bevonasival a nevelés terén,
e az dvodai rendezvények, milisorok magas szinvonalu megrendezése,
* anevel&testiileti értékrend egységes képviselete.
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1.2. Az oktaté munka kiemelked$ szintli végzésének mutatéi:

o a foglalkozdsok magas szinvonald megtartasa (latogatisok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredmeényei képessegeik szennt},

s bemutatdk, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

+ szakmai munkakozdsségek vezetése,

o aktiv részvétel a kozosségi munkdban,

s az voda j6 hirnevének Gregbitésében valo aktiv részvétel,

» a pdalyakezd§ fiatalok segitése,

s a szakmai munka megyjitisaban val6 aktiv részvétel,

o kiemelkedd eredményeket ér el a tchetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetl gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy anndl magasabb szintll eredményt ér el veliik,

¢ folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkéaban.

XV. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogdt 4llanddan ki-
tlizve kell tartani.”

» A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseir6l elbirja a koz-
épiiletek szamara a megfeleld méretii zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalya-
it.

e A 7437106 allandd minbségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

XVIL. A FAKULTATIV HIT-ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az &voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdméra a torténelmi egyhdzak éltal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez szitkséges az dvoda és az egyhaz kozott létre-
jott egylittmiikddési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallisoktatas nem zavarhatja az 6vodai
életet, a nevelés folyamatit. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6Gvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat. A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozdsdhoz irdshan ki
kell kérni a sziil(i szervezet véleményér.

A hit és vallisoktatds igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar dsszesiti és fo-
vébbitia az egyhdz képviselGjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utdn a kiatakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott
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foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiilonillten az 6vodai foglalkozasoktodl keriilnek megvalo-
sitasra.

XVII. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozéjinak kételessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozélhet illetékielen szeméilyel olyan adatot, amely a nunkakdre betdlteé-
sével Osszefiiggésben jutott tudomdésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas sze-
mélyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el&irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilva-
nossagra Keriilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja kéte-
les a tudomadsara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok,
e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.

XVIIIL. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és milkidési szabalyzat elkészitése az igazgatéd felelGssége, az alkalmazotti ko-
zdsség tajékoztatasa és a szlili szervezet jogszabdlyban meghatarozott elvarasok mentén vé-
leményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 7/2023 (I1.7.) KT hatarozattal
jovahagyott szervezeti €s milk6dési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglélt rendelkezések megtartisa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kote-
lezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfelelen.

Moédositasa: az igazgaté hataskdre, kezdeményezheti a fenntarts, a nevelStestiilet, a sziil6i
kGzOsség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvinossaga
o A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval, va-
lamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az évodaval €s meghatérozott korben hasz-
néljak helyiségeit. |
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tdjékoztatni kell.
s A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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