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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti kéznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet, a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl, a pedagogusok
0j életpalyajardl szolé 2023. évi LIL torvény (Puétv), valamint végrehajtasardl szolo 401/2023
(VIIL.30.) Korm. rendeletében (Vhr.) foglaltak alapjéan, a kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd
és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
/tovabbiakban SZMSZ/ hatarozza meg.

1.1. A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja

Célja, hogy meghatirozza a Farkasréti Pagony Ovoda mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
tovabb4 az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozéi kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irasai a Pedagdgiai Programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a nevelémunkank eredményes megvalosuldsat segité évodai szervezet, valamint
miikédési rend kialakitasat szolgalja.

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat feladata, hogy megéllapitsa a Farkasréti Pagony Ovoda
miikddésének szabalyait a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A szervezeti és miikddési szabdlyzat kodifikdcios eljdrdsa

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja késziti el.

A jogszabalyban meghatérozottak szerint az 6voda Sziil6i Szervezete véleményezési jogot gyakorol.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot tekintve az intézmény femntartoja egyetértési jogat
gvakorolta. Kihirdetés napjan lép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 68/2026. ikt. szamu Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé itmutatasok (Oktatisi Hivatal):
v’ A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu
gvermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

W
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1.4. A szervezeti és miikiodesi szabdlyzat hatdlya

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban és az egyéb bels6 szabalyzatokban foglaltak megismerése
és eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
dvodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasiban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az
intézmény létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k&zos
érdeke, a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC torvény 25.§ (1) bekezdése belsd jogi
normanak mindsiti. Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az
alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetve a helyettese -munkaltatoi jogkdrben eljarva- hozhat
intézkedést. A sziil6t vagy mas nem az dvodaban dolgozd személyt az 6voda dolgozdjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek elmaradasa esetén az
igazgatd vagy helyettese az 6voda épiiletének elhagyasara szolitja fel.

1.4.1. Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed

v' Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

v Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

v Az 6vodaba jard gyermekek kdzosségére,

v A gyermekek sziileire, térvényes képviseldire.

1.4.2. Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed
v Az 6voda teljes teriiletére (épiilet és udvar).
v' Az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre.
v" Az dvoda képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.4.3. Az SZMSZ idébeli hatdlya kiterjed

v Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol.

v' Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miiksdési
tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelbtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

v' Feliilvizsgalat: évenként

v' Modositas: az igazgato hataskore.

Az elfogadott SZMSZ 1 hitelesitett példanya az 6voda tobbi dokumentumaval / Hézirend,
Pedagoégiai Program az ¢vodavezetd irod4jaban, tovabba az 6voda honlapjan www.pagonyovi.hu
megtalalhatd. A sziiloket errél az elfogadast kovetd elsd sziiloi értekezlet keretén beliil
tajekoztatjuk. Amennyiben barmely sziilének nincs elektronikus hozziférése, kérésre barmikor a
szlil6 rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.
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2. EGYEB, AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
ADODO SZABALYOZAS

2.1. A kéliségvetési szerv szervezete és miikodése
2.1.1. A kbltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (meghizdsi) rendje
Az intézmény igazgatoi allasat nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.
2.1.2. Ovodaigazgatéi me gbizds
A nemzeti koznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint, a pedagégusok 1j
€letpalydjardl sz6lé 2023. évi LIL torvény és a végrehajtisara kiadott 401/2023. (VIIL30.)
Kormanyrendelet szabalyozasdnak megfeleléen, palyazati eljarast kovetden, a hatarozott ideji,
legfeljebb 5 évre sz616 igazgat6i megbizast Budadrs Varos Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja (megbizott igazgatd) és vonja vissza (felmentés
igazgat6i megbizs alol). Az egyéb munkaltatéi jogokat Budadrs Varos Onkormanyzatanak
Polgarmestere gyakorolja.
2.1.3. A vezetés személyi feltétele

v Ovodaigazgaté

v Altalanos helyettes
v' Szakmai munkak6zdsség vezetok

2.1.4. A kbltségvetési szervnél alkalmazdsban dallo személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabdly
| koznevelési foglalkoztatotti a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIIL
jogviszony torveny
2 | megbizési jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény
3 | munkaviszony a2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérol

2.2. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett igazgato, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatdrozott
helyettesitési rend az iranyado.
Alairasi joga az igazgatonak van, tavollétében a megbizott altalanos helyettesnek.
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Az 6voda igazgatéjianak jogositvanyait, amelyek alapjn az intézmény képviseldjeként jarhat el a
Budaorsi Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozotti Gazdalkodési Szabalyzat hatdrozza meg
(kotelezettség vallalas, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités és utalvanyozas
sth.).

2.3. Az intézményi feladat elldtdst szolgdlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési Jjogosultsdg

v A Budaérs, Farkasréti Gt 52. szam alatti helyiség Budadrs Varos Onkorményzat
tulajdona, melyet a Farkasréti Pagony Ovoda ingyenesen hasznal feladatanak ellatisa
érdekében.

v' Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltdr szerint nyilvantartott
vagyontargyak, targyi eszk6zok.

v Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill.
biztositékként felhasznalni.

v' Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb ideji
bérbeadasara, amennyiben ez alaptevékenysége ellatisat nem akadalyozza.

Az intézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:

Ingatlanvagyon székhely: HRSZ.: 2686/1

Intézmény teriilete: 1381 m?

Egyéb 4lldeszkézok, vagyontargyak, ingdsagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint.

A feladatok ellataséhoz az 6vodanak a rendelkezésére 4ll a székhelyen 1év6 ingatlan, a rajta talalhatd
ovoda épiilettel.

A koltségvetési szerv épiilete az dnkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes,
igy az 6voda a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként
felhasznalni.

A rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat az intézmény az Alapité Okirat 4. pontjdban leirt
tevékenységek keretében a neveld feladatainak ellatashoz szabadon hasznalhatja, a rabizott vagyont
megdrzi. Egyéb céli hasznositashoz a fenntart6 hozzajarulasa szitkséges.

2.4. Gazdilkoddssal kapcsolatos belsd ellenérzés rendje

Az mtézményben fliggetlenitett bels6 ellendr nincs, igy a feladatot a Polgarmesteri Hivatal Belsé
Ellenérzési Irodaja latja el a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérsl
sz016 370/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet (Bkr.) alapjan.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

v’ biztositsa az 6voda igazgatéja szdmara a megfeleld mennyiségii és mindségii
informaciét a torvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a
penziigyi tevékenységre,

v feltarja a gazdaségi kdvetelményekt6l valé eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

M
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V' megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
v’ vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasdnak megfelelGségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo elSiranyzatokkal,
létszammal €s vagyonnal val6 szabalyszerti, gazdaségos, hatékony és eredményes gazdalkodasat
biztositja.
A belso ellenérzés magaban foglalja az:

v’ elbzetes

v' folyamatba épitett

v’ és utdlagos ellendrzést.

A belsé ellenorzés alapdokumentumai:

v' gazdalkoddsra vonatkozo jogszabalyok

v intézmény ¢és a Budadrs Varos Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala

munkamegosztasi megallapodasa

v Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere (Munkahelyi kockazatértékelési
szabalyzat, Kockazatértékelési szabalyzat, Szabélytalansagok kezelésének
eljarasrendje, Ellen6rzési nyomvonalak szabélyozasa)
Pénzkezelési szabalyzat
Onkoltség-szamitasi szabalyzat
Leltarozasi ¢s Selejtezési szabalyzat
Kotelezettségvallaldas, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata
v" A beszerzések lebonyolitasanak szabélyzata

L S

Bels6 ellendrzésre jogosultak:
v' 6vodaigazgatd
V' igazgato-helyettes
Az ellen6rzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori lefras tartalmazza.

A belsd ellendérzes titemterv alapjan torténik.
Az ellenérzés eredményérol az érintettet tjékoztatni kell:
v" kedvez{ tapasztalatok — elismerés,
v feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas
— megel6dzes feltételeinek biztositasa.

Az igazgaté koteles
v" olyan szabalyzatokat kiadni, olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni az évodan
beliil, melyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszerli, gazdasigos,
hatékony €s eredményes felhasznalasat,
v' kialakitani, miikdtetni és fejleszteni a FEUVE rendszerét,

e e e e e e e s e
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v' figyelembe venni a gazdilkodas folyamatait, a tervezési, végrehajtasi beszamolasi
tevékenység feladatait,

v az ellendrzési nyomvonal dokumentumot elkésziteni,

v’ szabélyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

M
-_—
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3. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

3.1. Miikédési alapdokumentumok

v" Alapit6 Okirat

v Pedagégiai Program

v’ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
v" Hazirend

v' Eves Munkaterv

3.1.2. Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kivetkezé helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal,

az 6voda igazgatdjanal,

az irattarban,

a honlapunkon,

az Allamkincstarban.

AR NN

3.1.3.4 miikodési alapdokumentumok elhelyezése

v A felsorolt miikodési alapdokumentumok érzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgato feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

fenntartd,

az igazgato,

honlap,

KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szillék, és az intézménnyel
Jogviszonyban nem 4116k is.

NS

R Y

3.2.A sziil6k és mds partnerek szamdra nyilvinos dokumentumok

v' az 6voda Pedagégiai Programja (PP)
v az dvoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
v az 6voda Hazirendje

e
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3.2.1.Tdjékoztatds a Pedagégiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az évoda igazgat6jatol, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagogusoktol.

v' A Pedagégiai Programmal kapesolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan
kertil meghatdrozasra.

v' Szbbeli érdeklédésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

v’ TIrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatonak cimezve, aki
az ligyintézési hatarid6n beliil frasbeli tajékoztatast nyujt.

3.2.2. Tdjékoztatds a Hazirendrdl

Az o6vodapedagbgusok minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl, melyrl a sziilék nyilatkozatot tesznek, hogy megismerték tartalmat.
A Hazirend nyilvanos dokumentum, a fentebb felsorolt helyeken elhelyezve.

3.3.4z Internetes nyilvinossdgra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el8, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.

v’ 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehet6ségrol sz616 tajékoztats,
b) a beiratkozasra meghatarozott idé, a fenntarté altal engedélyezett csoportok
szama,
¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egy¢b dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét és mértékét,
tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a Jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarto nevelési intézmény munkéjaval dsszefliggé értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék  ellenérzéseinek nyilvanos megéllapitdsait, egyéb
ellen6rzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e ee—————————————————
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e) a nevelési intézmény nyitvatartisanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabélyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza,

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatéarozottakon kiviil tartalmazza:

az ovodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai vegzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

N

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgaté az adatokat oktdber 1-jei allapotnak megfelelden oktdber
15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egylitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

%
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4. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVAL OK
4.1. Az 6vodai miikidés rendje, ezen beliil a gyermekek fogaddsdnak (nyitvatartds) rendje
4.1.1. Neveldsi év

Az 6vodaban a nevelési €v rendjét az 6voda munkaterve hatirozza meg, mely minden év 09.01-t6l
a kovetkezd év 08.31-ig tart. Az dvoda hétfotdl péntekig, reggel 6 oratol délutan 18 6raig nyitva
tarté, 6t napos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miiksdé intézmény.

4.1.2. Nyari zdrds, karbantartdsi id6szak

Az 6voda lizemeltetése, a fenntart6i rendelkezések Jovahagyasa szerint sziinetel (nyari iddszakban),
melyr6l a sziilk frasban értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az Gvoda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. Ez idé alatt az 6vodéban hetente meghatarozott napon
lgyviteli tigyelet tartasa ktelezo délelott 8-12 oraig. A hivatalos tigyeket az intézmény igazgatoja,
illetve az altala kijelslt személy intézi.

A zaras el6tt 30 nappal Sssze kell gyijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkoz6 igényeket, és a
sziil6ket, a gyermeket fogadd 6vodardl a zarast megelézden tajékoztatni kell. Az 6voda nydri zdrva
tartasarol jogszabdlyban elSirtak szerint legkésébb februar 15-ig a sziiloket hirdetmény
formdjiban tajékoztatni kell!

4.1.3. Csoportisszevonds

Amennyiben a csoportok létszama 15 6  ala csdkken, az O6vodaigazgaté dont a
csoportosszevonasokrol. (Huzamosabb idére torténd osszevonds esetén koteles tqjékoztatni a
fenntartét.) Létszamtol fiiggetleniil nem vonhaté Sssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaro,
fert6z6 megbetegedés van.

Az egy¢b iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miiksdését biztositva, de az észszer(iség
¢s takarékossag jegyében frasban felmérjiik a varhato 1étszamot.

4.1.4. Rendkiviili sziinet

Az Ovoda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgatd a
fenntarto tajékoztatdsaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

4.1.5. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot, nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai céllal szervezett

kirdnduldsokra hasznalhat fel. Errél a sziil6k jogszabalyban eléirtak szerint t4jékoztatast kapnak
(legkésdbb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt). Ezeken a napokon azon gyermekek részére,

%
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akiknek elhelyezésérdl a sziildk nem tudiak gondoskodni, 6vodai tigyeletet biztositunk a véros
masik 6vodajaban.

Az éves munkatervben meg kell hatdrozni a nevelds nélkili munkanapok tervezett idejét és
felhasznalasukat.

4.1.6. Ugyelet

A helyi adottsagokbol adédéan reggel 6% és 73 6ra kozott, valamint délutan 1630 és 18% 6ra kozott
Osszevont csoportban helyezziik el a gyermekeket. A feltigyeletet az tigyeletért felelds biztositja
beosztdsa szerint, mely beosztds az 6vodatitkéri iroddban megtalalhats. Az igyeleti rend
beosztisaért és betartisanak ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelds.

Az lgyeleti id6 kijel6lése és ezzel Osszefliggésben az 6voda nyitasa s zardsa, mindenkor a sziilsk
munkahelyi elfoglaltsagatol fiiggéen modosithat6, melyet az igazgaté a fenntarté engedélyével
rendel el.

4.1.7. Nyitvatartds
Hetfo6t6]1 péntekig, reggel 6 6ratél délutan 18 oraig (fenntarté rendelkezése szerint).
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 0voda igazgatdja engedélyezi.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rira érkezd karbantartd, illetve a reggeli miiszakban
dolgoz6 dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti dajka ill. takarité zarja.

A személyre sz016 munkaidébeosztds az adott nevelési évre szold munkaterv része. Az
alkalmazottak munkaidé nyilvantartisénak dokumentalasat mindenkori jelenléti v napi aldirasa,
pedagégusok esetében kiilon munkaidé nyilvantartas-jelenléti iv biztositja.

%
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5. AZ IGAZGATOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény miksdésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok folyamatosan elldtottak legyenek. A vezetés napi benntartézkodisinak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgaté munkdjat, a magasabb Jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa, valamint az
Ovoda bels6 szabélyzatai altal eléirtak szerint végzi.

Ha az igazgato, a szitkséges vezet6i intézkedéseket akaddlyoztatasa, varatlan tavolléte miatt nem
tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatok ell4tisa a helyettesités rendje cimii fejezetben
meghatérozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitasdnél figyelembe kell venni az 6voda nyitvatartasanak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési Jogkorrel rendelkez igazgaté az intézményben tartézkodjon.

Az 6voda igazgatdja dltalaban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti munkdjat
etté] eltéré munkarendben és az Gvodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, tigyintézés,
vasarlés stb...)

vezetdi beosztis megnevezése az intézményben val6 tartozkodas rendje

igazgato heti munkaidé: heti 40 6ra

kotott munkaidé: heti 32 6ra

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 10 ora

igazgatd-helyettes heti munkaidd: heti 40 6ra

kotott munkaidé: heti 32 éra

neveléssel-oktatassal lek6t6tt munkaidé: heti 24 ora

|
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6. AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY
RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM LEHET
SZABALYOZNI

6.1. Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmen y nyitdsdval, zdrdsdval kapcsolatos rendelkezés

Az 6vodit reggel a munkarend szerint munkéba allo, minden esetben legalabb két alkalmazott
nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt egyediil senki nem léphet be, senki se
tartdzkodhat.

Az épiiletbe t6rténd belépés utdn az ott tartézkodck kotelesek haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor, bekapesolni a riaszté berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas koltségei
a mulasztot terhelik.

Az épiiletet zar6 alkalmazottnak a tavozasa elétt minden esetben ellendriznie kell az intézmény
Osszes ablakat, ajtajat és gondoskodnia kell azok biztonsagos zarasardl, valamint a lampak
lekapcsolasarol.

6.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elyirt feltételei

A dolgoz6 a munk4bél valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb,
de legkés6bb a munkakezdését megelézéen két oraval koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben, igazgatoi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztisat az évoda igazgatdjanak elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a munkaveégzés
pontos megkezdésére atsltdzve rendelkezésre alljanak.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elétt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfeleléen elokészitse, tovabba kotelezs ordjanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznélt eszkdzeit rendnek megfeleléen elhelyezni.

Valamennyi alkalmazott részére kételezd az 5lt6z6 hasznalata, a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és védéruha hasznalata. A munkavégzes el6tt a ruhdit, értékekeit a dolgozo koteles
elzdrni az arra kijelslt helyre.

A munkdba érkezést ¢s a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges, melynek
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rendszeres ellendérzése az altalanos 1gazgatd-helyettes feladata.
6.3. A biztonsdgos intézmény feltételeinek megteremtésérol valo rendelkezés

v A biztonségos intézmény mitkddtetésének megteremtése céljabol az intézmény bejarati
ajtajat 9:00-12:30-ig és 13:00-14:30-ig zarva tartjuk a gyermekek testi - lelki védelme
tovabba a személyi és a vagyon-védelem biztositasanak érdekében.

v Reggel 6"-7%%ig az 6vodaba érkezoket a reggeli ligyeletre beosztott fogadja.

v A hivatalos iigyintézés az igazgato és az Gvodatitkar irod4jaban t6rténik.

6.4. Az épiilet rendje

Az épiilet f6bejarata mellett a jogszabalyi elvérdsoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten
nemzeti szindi zdszlét és az EU zaszlojat kell elhelyezni. A zészIok jogszabalyban elvart
mindségének folyamatos biztositdsa a munkavédelmi felel6s, illetve a karbantart6 feladata.

6.5. Az ovoda helyiségeinek és épiiletének haszndlatdra vonatkozo rendelkezések

V' Az intézmény teljes teriiletén tartézkodo személy koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni, az intézmény tisztasagat megorizni, a tiiz,
¢s balesetvédelmi el6irasokat, a munka — &s egészségvédelmi szabalyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan miikédéséhez szlikséges energiaval, egyéb
anyagokkal takarékoskodni.

v Az intézményhez Jogviszonyba nem tartozé kiilsé igénybe vevék a helyiségek
atengedésérdl szolé megéllapodas szerint tartdzkodhatnak az épliletben / logopédus,
utazépedagdgus, gyogytornasz, eléadok, stb/. Az évoda helyiségeinek hasznalatara
vonatkozo eléirasok a kiilsé igénybe vevékre is vonatkoznak, éket vagyonvédelmi és
kartéritési ktelezettség is terheli.

v' Vagyonvédelmi okok miatt az irodékat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zami kell.
A kulcsok a titkari vagy a karbantart6i szobabé] kérhetdek ki.

v A gyermekek az intézmény teriiletén csak felnott feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

v Az intézménnyel Jogviszonyban 4ll6 személyek csak a résziikre engedélyezett
helyiségeket hasznalhatjék az el6irasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A gazdasagi
részen, a konyhaban, a mosékonyhéban, az 6voda raktardban csak ott munkét végzok
tartdzkodhatnak.

v' Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges fenntartdi jovahagyassal. Az 6voda
épiiletét és helyiségeit ez id6 alatt is csak a rendeltetésitknek megfeleléen szabad
hasznalni.

V' Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miikdhet.
(K.t.39.§ 4.bek.) Part vagy parthoz k6tédé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
célt tevékenység nem folytathato.

v Az évoda altal szervezett, a sziildk részvételével tartott rendezvények alkalméaval az
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Ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgat6 hatarozza meg.

v" Az 6voda épiiletében és kertjében szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti
napokon nem lehet tartézkodni. A hétvégi, munkasziineti napokon t6rténd
munkalatokhoz az igazgatd engedélye sziikséges.

v' Az 6voda dolgoz6i tovabba ligyndkok, tizletkotok vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az 6voda altal
szervezett vasar alkalmaval/.

v’ Az 6voda bejarati ajtajahoz kulcesal rendelkeznek: igazgat6, miiszakonként egy-egy
technikai dolgozo, karbantartd, illetve az igazgato 4ltal engedélyezett személy.

v' Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal Jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi a
sziikséges intézkedést.

v' Az 6voddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald
dolgozhat.

v' A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly moédon
haszndljék, hogy az ne veszélyeztesse a nevel tevekenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

v" Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén til igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az igazgat6tol irasban (a rendezvény lebonyolitasa el6tt 7 nappal) kell
kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

6.6. A berendezések haszndlati rendje

v' Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol a
helyiségbdl, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben az igazgatod
engedélyével lehet.

v" Ha az 6voda dolgozoja kolesonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie az igazgatotol. A kolessnkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell aldfrnia. A kiviteli engedély csak
az igazgaté alairdsaval érvényes.

v Az évoda igazgat6ja, helyettese és az 6vodatitkar felelds az Ovoda helyiségeinek
balesetmentes hasznalhat6sagaért és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartasaért.

v Az eszkozok, berendezések hibajat az alkalmazottaknak kotelességiik az igazgato, az
igazgato-helyettes vagy az 6vodatitkar tudomdséra hozni.

v' A hibas eszkozoket le kell adni az Ovodatitkdrnak a hiba megjelslésével. Ujboli
hasznalatbavételrél az dvodatitkar tajékoztat.

v A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilén Jogszabaly alapjan selejtezni kell.

v' Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett
kért a kdrokozonak meg kell tériteni.

6.7. Az udvar haszndlati rendje
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v' Az 6voda udvaran az évodas gyermek csak 6vonéi illetve alkalmazotti feliigyelettel
tartézkodhat, az ott 1évé jatékokat, létesitményeket csak dolgozoi feltigyelettel
hasznélhatjak.

v Az 6voda udvara nem nyilvénos jatszotér, az Gvodaval jogviszonyban nem &ll6
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

6.8. A telefonhasznilat szabdlyai

v Magénjellegii telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezetiek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete ez id6 alatt megoldott. Az ellendrzés
szurdpréba szerfien torténik.

v' Az intézmény teriiletén a mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében néma allapotban
tarthatja maganal, ez vonatkozik a rezgd funkcid kikapesoldsara is. Etté] abban a rendkiviili
esetben lehet eltérni -az igazgaté engedélyével-, ha a munkavallalo csaladtagjanak
egeészségligyi dllapota azt indokolja. A pedagdgus és a nevelési munkat segitd a gyermekek
kozotti munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobédban,
sem az udvaron nem hasznalhatja.

v" Mobiltelefont sziildkkel vald kapcsolattartas céljabol (iizen6fal hasznélata) munkaidében
csak 13:30-14:30 kozott lehetséges hasznalni.

6.9. Fénymisolds szabdlyai

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.
A fénymaésolot csak az 6vodatitkar és az igazgat6 altal megbizott személy kezelheti,

6.10. Szdmitégép haszndlatinak szabdlyai

Az igazgatoi irodaban 1évé szamitogépet — miutén az alkalmazottakra vonatkozé személyes
adatokat is tartalmaz — csak az 6voda 1gazgatdja hasznalhatja, jelszéval védett.

A pedagbgusok munkajukkal Osszefliggésben, hasznalhatjik megosztott {idk valasztissal az
Ovodatitkédr iroddjdban 1€vé pe-t. A csoportokban 1€v6 a csoporthoz tartozo, sajat jelszoval védett,
az oviKRETA feliilet vezetéséhez alkalmazott, IKT eszkdzként is hasznalhat6 laptopot, csak a
laptop atvevésérél nyilatkozo személyek hasznalhatjdk és csak ezen célokra. Csoportban
adminisztralni szabad Jatéktevékenység alatt nem, de altatasi id6ben lehetséges, csoporton kiviil
csak akkor, ha a gyerckek feliigyelete ez id6 alatt megoldott.

Az 6vodai laptopot home office idejére az intézménybd] el lehet vinni, ilyen munkakorben az
igazgat6 és az Ovodatitkar dolgozhat, kivéve rendkiviili sziinet. Az 4tvett laptop rendeltetésszerii
hasznélatarol teljes felelosséggel rendelkezik a dolgozé.
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6.11. Az voda létesitményeinek bérbeaddsi rendje

Az évoda anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6 formaja az
ingatlan bérbeadésa.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasérs]- ha nem veszélyezteti az
alapfeladatok ell4tasat, az igazgaté dont.

A bérleti szerzédésben ki kell kotni az epiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerti hasznalat
modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

6.12. A dohdinyzdsrél valé rendelkezés

Az intézmény egész teriiletén tilos dohanyozni. A dohanyzis az intézmeény épiiletében, udvaran és
a bejaratok 5 méteres krzetében mind az alkalmazottak, mind az intézménybe latogatok szdmara
tilos.

6.13. A gyermekeknek szervezett egyéb programok

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlédését elésegitd, neveldmunkéankon kiviili térités
cllenében  igényelhets szolgéltatdsokat biztositunk az Gvodai idékeretbe  4gyazottan.
Intézményiinkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely osszeegyeztethetd a
helyi nevelési programunk szellemiségével, a nevelGtestiilet 4ltal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik neveldSmunkénkat, és sziilsi igényt elégitenek ki. A szolgaltatdsok formajat, tartalmat,
idépontjat hirdetmény forméjaban tessziik kizze.

A szlll6 az év eleji sziléi értekezlet alkalmaval megismeri, véleményezi és elfogadja a
korosztalyonként osszeallitott programtervet €s az egy€b csoportnak sz616 programok koltségeit.
A sziil6knek joga meghatarozni azt a legmagasabb sszeget, amelyet a gyermekcesoport egy nevelési
évben, gyermekenként kolthet az 6voda altal szervezett programokhoz kapcsolodd specislis
szolgaltatdsokra.

6.14. Nevelési idében szervezett, voddn kiviili Joglalkozisokkal kapcsolatos szabdlyok

Ilyen programok a kovetkezék: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhdz és muzeum-
latogatas, kulturdlis és sport programok, iskolalatogatas stb.)

A sziildk tajékoztatisa

A sziil6i nyilatkozatok, beleegyezések beszerzése a nevelési év elején térténik.

Az beleegyez$ nyilatkozatnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas idOpontjat,
helyszinét, a kozlekedés eszkozét, a foglalkozds koltségvonzatit. A sziilé aldirdsaval adja
beleegyezését a programon valé részvételre.

A csoportok falitijsagjain keresztiil, a kitiizstt havi program keretében kell az ismétl§ tajékoztatast
megadni a sziilok felé.
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Az éves programterven kiviili egy€b foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elott 5 nappal —
az eldbbiek szerint kell eljarni a sziild tajékoztatdsaban, az engedély megszerzésében.

Az igazgato tijékoztatasa

A tervezett foglalkozas, kirandulas elétt 3 munkanappal szébeli tdjékoztatast kell adni az igazgatd
részére a kirandulas feltételeirsl.

Az igazpatdi engedélyezés feltétele

v 25 fBs gyermekcsoportnal a kiséretet 3 £6 latja el (10gyerek/1 felnétt)
v' A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsigosan kézlekedni);
v A sziil8i beleegyezések.

A pedagdgus kitelessége

A kiils6 programok, foglalkoz4sok szervezésére vonatkozé szabilyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

6.15. A fakultativ hit-és valldsoktatdis idopontjit és helyét biztosits eljirds rendje

Az Gvoda biztositja a sziil§ kérése alapjén a gyermek szamara a térténelmi egyhédzak ltal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilkséges az 6voda és az egyhdz kozott létrejott
egylittmikodési megallapodas, az egyhaz dltal biztositott hitoktaté. Az 6vodaval kotstt
megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda
biztositja a tevékenységhez szilkséges feltételeket. Az Gvodankban tiszteletben kell tartani a
gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

6.16. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden alkalmazottja kételes a hivatali titkot megtartani, nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betsltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes a tudomésara jutott hivatalj titkot megorizni.

Ovodankban hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezék

v’ amit a jogszabély annak mindsit,
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" adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

v’ a gyermekek és a sziilék szemelyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

v tovabb4, amit az 6voda igazgatoja az adott tigy, vagy a zavartalan mitksdés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzese érdekében igazgatéi utasitisban annak mindsit,

6.17. Nyilathozat tomegtdjékoztats szervek részére

A televizid, a radio, az frott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A tOmegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevekenységét az 6voda dolgozdinak az aldbbi
szabdlyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

v' Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az ¢voda
igazgatdja vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.

v’ Elvaras, hogy anyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

v' A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

v Anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6voda 6 hirnevére és érdekeire.

v" Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevekenységében, miikodésében zavart,
anyagi vagy erkélcsi kart okozna, tovabb4 olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

v" A nyilatkozattevének Jjoga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismetje. Kérheti az 6j sagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozIés eldtt vele egyeztesse.

6.18. Az intézmény felelGssége a dolgozok dltal az intézmény teriiletére bevitt tirgyakban,
értékekben keletkezett kdrért

A munkaviéllalé az intézmény teriiletére behozott - a munkdba jardshoz sziikséges és szokasos -
személyi tulajdonéat képezé dolgokat az 0ltoz0ben, illetve a csoportszobaban zart szekrényben
koteles elhelyezni.

v' Az intézmény csak akkor vallal felel6sséget az itt elhelyezett targyakért, ha a
munkavéllalé a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgalo szekrényt bezarta és a kar a
bezart szekrény erdszakos feltérésével fiigg Ossze, tovabba a kozalkalmazott bizonyitani
tudja, hogy az eltiint tirgyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

v A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkéba jarashoz nem sziikséges
targyak (€kszer, pénz, elektronikus eszkoz, stb) elvesztéséért az intézmény nem villal
felelGsséget.

v" Abban az esetben, ha a dolgozd valamely okbél kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni és az iroddban elhelyezni. Az igy elhelyezett

%

FARKASRETI PAGONY OVODA
25




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
M\

érték sem lehet azonban t5bb 100.000 F-nal. Ellenkez6 esetben csak a meghatérozott
crtckhatarig vallal felelésséget a munkaltato.

V' Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az Ovodacépiilet elotti,
melletti parkolds esetén az intézmény anyagi felelésséget nem vallal a gépkocsiban
keletkezett karért.
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7. A FENNTARTO DONTESE ALAPJAN, AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO PEDAGOGUS
ES NEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTT MUNKATARSAKNAK
BIZTOSITOTT TOBBLETJUTTATAS, ODAITELESENEK FELTETELE]

A tdmogatést a fenntarté az Gvodaban engedélyezett Iétszamnak megfeleléen hatdrozza meg.

Odaitélésének feltételeit neveldtestiiletiink az alabbiakban allapitja meg:

Az o6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositisa érdekében kifejtett magas
szinvonald, illetve tobbletmunkavégzés elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlék egy tanévre vonatkozéan adhaté. A konkrét személyekre vonatkozo dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett,
¢venkénti feliilvizsgalattal.

Az értékelés alapelvei:

v’ Szolgalja az intézmény kivéloan dolgozo alkalmazottak elismerését.

v’ Segitse az intézményen beliili demokrécia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

v' A meghatarozott bértomeg ésszeri felhasznalasa,

Céljaink:
v' a Pedag6giai Programmal Osszhangban 1év6 feladatok magas szinvonalGlan végzett
tevékenységek erdsitse. (adott esetben a pedagogusok és 6vodai alkalmazottak szabadidejét
is igénybevevé- munkavégzésének elismerése)

v' munkateljesitmény dszténzése.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elvei:

v’ aszakmai munkakozdsségekben, team-ben vald aktiv, alkoto részvétel

v’ irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Gsszegzése, atfogd, ovoda
arculatdra szabott, mindségfejlesztést eredményez

v’ igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumenticio vezetése

v tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasdban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgélataban,

v’ az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltstt  kiemelkedd szerep,
intézményiink magas szinvonali képviselése az dvodan kiviili rendezvényeken és a
médidban

v' az 6vodank érdekeinek megfelels tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése

v tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositasa

v palyéazatokon valé aktiv részvétel, palyéazati anyagok Gsszedllitasa, koordinalasa
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bemutatd tevékenységek, eléadasok tartdsa

egymds szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése, tiszteletben
tartasa

az 6voda egyéni arculaténak, j6 hirnevének alakitdsaban valé aktiv részvétel

szakmai munka kiemelked6 szintii - hosszi tavi - teljesitése

tobbletmunka, t5bbletfeladat vallalésa, végzése

szakmai Onfejlesztés igénye, tovabbképzéseken részvétel, uj pedagégiai, modszertani
eljarasokra nyitottsag, ezek alkalmazisa a gyermekek fejlesztése érdekében

pozitiv emberi magatartas, kapesolatalakité  képesség  (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések pozitiv  irdnyitédsa, segitségnyjtas,
munkafegyelem

Déntésének elokészitésében, véleményezési és javaslattev( jogkorrel részt vesznek:

v
v

igazgatd-helyettes
munkak6zosség vezetok

Nem pedagigus alkalmazott kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

AN N U NRY

<

beosztdsanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége

hajlandésag szakmai munkéjénak fejlesztésére

gyermekkézpontt szemlélet a gyakorlathan

sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat

példamutat6é munkafegyelem, megbizhatésig, pontossig, alapossag

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, talorak vallalasa,
tobbletmunka felajanlasa

egyéniségével, emberi magatartaséval hozzéjarul a J6 munkahelyi légkér kialakitdsahoz,
a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértéki

Nem részesiil kereset-kiegészitéshen, aki a megeldzd és/vagy az adott nevelési évben

N N

fegyelmi biintetésben részesiilt

igazolatlanul tavolmaradt

munkafegyelme nem megfelelé

munkakdrét nem latja el kériiltekintéen

ha igazolt tdvollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot

Foo o,

A differencialt odaitélésérdl az igazgaté dont.
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8. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informacio az intézménybe érkezdk szamara

Az 6vodaval jogviszonyban nem dllokat az intézménybe Iépésiikkor a fogadé személy koszonti, s
felajanlja segitségét. Az érkezd személyek kérésre tdjékoztatidk az oSvodatitkart latogatisuk
indokarol, aki a feladatat meghalad6 tigyekben az igazgatohoz kiséri a latogatét. Az igazgatd
tavollétében az igazgaté-helyettest, kell megkeresni a tovabbi intézkedés az 6 feladata.

v A fenntarté6i, szakértéi, szaktanacsadéi és egy¢b hivatalos latogatas az igazgatéval valé
egyeztetés szerint torténik.

v’ Az intézmény teriiletén csak az igazgatd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartézkodni.

v’ Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
az elvitelre jogosult személy arra az id6tartamra, amig a gyermeket 4t5ltozteti.

v Az 6voda mikodésérdl, az intézményben folyé tevékenységekrdl, a berendezések
allapotarél csak az igazgaté, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tdjékoztatast.

v' Az intézményben atmenetileg munkat végz0 szakemberek /szerel6k stb/ a tevékenység
megkezdése el6tt igazoljak felhatalmazdsukat a munka elvégzésére, és annak
befejeztével igazoljak a munka elvégzését az 6voda igazgatdjanal. Az igazgato, vagy a
megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkét végzé személy egyediil,
vagy munkatérsi feliigyelettel tartézkodhat az évoda teriiletén. Ebben az esetben a
megbizott felel a munkét végzé személy mozgasterének biztositisaért.

v" Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 1gazgato
engedélyezheti a sziiléket torténd irisos tajékoztatas utan.

v" Amennyiben az intézmény teriiletére érkezé személy - szemmel lathatéan - a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda, stb), azonnal el kell tdvolitani az
intézmény teriiletérol.

v' Az O6voda dolgozoi, ligynokok, tizletszerzok, az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

v Az intézmény dolgozoinak hozzatartozéi nem 4allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért
az épiileten beliili tartézkodasuk csak indokolt esetben és az igazgat6, vagy megbizottja
altal engedélyezett, annyi idére, ameddig halaszthatatlan iigytiket el nem intézik, és nem
zavarjak Oket a gyermekek ellatasaban.

v Az 6vodaval nem Jogviszonyban 4ll6 személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznalhatja, ha erre az igazgato, vagy megbizottja engedélyt ad.
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9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE VONA TK0OZO
ELOIRASOK

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, szdl és az
egészséges életmoddal, a kdrmyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a

kulturélis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabdlvai:

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden forméaja, modja csak az igazgato irdsos engedélyével
lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza:
v areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve az
v egyéb idGtartam kikotéseket, modjat.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya étadasra keriil az engedélykérének. Az igazgat6 az engedély visszavondsara barmikor
jogosult.

Az igazgaté kételes a pedagogusoktol, a sziiléktsl, a gyermekektél érkezd, az intézményben folyé
rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység lehetséges formai, modijai:

v' Ujsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6téblara csak az igazgaté, illetve az altala megbizott személy (igazgat6-helyettes,
Ovodatitkar) tehet ki hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie
kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faliGjsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozésra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigoraan
tilos. Az igazgato, illetve az igazgaté-helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres ellenérzése.
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10. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

10.1. Az ovoda egészségvédelmi szabdlyai

Az dvoda miikddtetése sordn a Nemzeti Népegészségiigyi Kdzpont /tovabbiakban NNK/ altal
meghatdrozott szabalyokat szigoruan be kell tartani /ertbtlenités, takaritds, mosogatés stb./. Az
intézmény egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatéval az igazgaté tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jéré gyermekek intézményen beliili egeészségligyi gondozasat a fenntarté Altal kijelolt
orvos €s védoné latja el.

Valamennyi dolgozénak érvényes egeészségiigyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi - orvosi
véleménnyel kell rendelkezni,

10.2. Az igazgaté-helyettes és az dvodatithdr Sfeladatai az egészségiigyi ellitds terén

%

Az Ovodai alkalmazotiak esetén gondoskodik a Jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérol, folyamatos karbantartasarol.

Biztositja az 6vodaban az orvosok és védéndk munkafeltételeit.

Gondoskodik a gyermekek kételezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentéciokat elékésziti/el0készitteti.
Gondoskodik az 6vonéi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra t6rténé
elokészitésérdl.

AR

10.3. A gyermekek egészségiigyi elldtdsa

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatast az intézmény
biztositani kételes. A szolgaltatis dijat az intézmény koltségvetésében tervezziik. A fenntartd a
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egyszer fogorvosi sziirés, valamint
a tankételes kort gyermekeknél lisztérzékenységi sziirés torténik.

Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irasban kell
nyilatkoznia. Az 6vodaban kotelezé oltast nem adunk. A védéns rendszeresen latogatja az 6vodat,
vezeti az egészségligyi lapokat, tisztasagi (fejtetii) vizsgalatot végez.

Az dvoda biztositja az egészségiigyi (orvosi, védoéndi) munka feltételeit, gondoskodik a szitkséges
ovonoi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra t6rténé elékészitésérol.

Az Nemzeti Elelmiszeﬂénc-biztonsagi Hivatal alkalomszeriien végez ellenérzést.
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Az 6voda minden dolgozdja, csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat. A fenntarto
szervezéscben a teljes alkalmazotti kor rendszeres tizemorvosi szlir6vizsgalaton koteles részt venni.

Az 1-es tipust diabétesszel él6 overmekek ellatisa:

Az 6voda vezetbje az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek részére
a sziild vagy mas tdrvényes képviselé kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé
egészségiigyi intézmények szakmai irAnymutatésa alapjan megszervezi a jogszabalyban foglalt
specialis ellatast [Nkt. 62. § (1a) bek.].

Az 6voda vezetGje — az ellatis megszervezésével Osszefliggésben — a pedagbgus vagy nevelé-oktatd
munkat kézvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott beosztottja szaméara el6irhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képvisel6vel, a megadott
kapesolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idSkozonként a szlikséges mennyiségii inzulin beadasat
(Nkt. 62. § (1b) bek.)

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatisban valo részvétele harom feltételhez kotott:
a) munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;

b) szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;

¢) a munkavallalé nyilatkozata a feladat elvallaldsarsl [Nkt. 62. § (1¢) bek.].

Az 6voda vezetje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Fil. Tv-nyel 6sszhangban 4116 speciélis
ellatasi eljardsrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e) bek.].

Az l-es tipusu diabétesszel €16 6vodai nevelt gyermek intézményi specidlis ellatasat végzo
alkalmazott diabétesz elldtasi potlékra jogosult, melynek havi mértéke a mesterfokozatra
megallapitott illetményalap 17%-a [Nkt. 8. mell. 9. sor].

10.4. A dolgozok egészségvédelmi szabdlyai

v Az 6voda konyh4jaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy Iéphet be.

v Az egészségiigyi elirasok az 6voda dolgozdira is kdtelezd érvényiek.

v’ Az intézménybe ittasan és kébitészer hatdsa alatt belépni tilos!

v Az étkezés igénybevétele a torveényi elbirdsoknak megfeleléen torténik.

v" A mosogatas, talalas, tisztasagi eléirdsokat, valamint az ¢telkiosztas, az ételtaroldas, ételminta
eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirdsainak megfelelSen kell elvégezni.

v" A maradék taroldsa az egészségiigyi szabalyoknak megfelelden torténik.

10.5. A sziil6ktol elvirt egészségiigyi szabdlyok

v’ Csoportszobaban szilld csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
tnnepélyek, sziil6i értekezlet, stb.)

Mxm
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v’ A sziil§ az 6voda teriiletén koteles a gyermekek érdekében kialakitott higiéniai szabalyokat
betartani (mosddk, csoportszobak, folyoso, labtorlés, folyosé feltorlés, babakocsik, stb.)

v" Az évoda teriiletére héziallatot behozni tilos, kivéve az igazgaté engedélyével (terapids és
vakvezet6 kutya).

v' Az 6voda egész teriiletén tilos dohdnyozni.

e ee————————————————————
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11. AZ INTEZMENYI VEDG-, OVO SZABALYOK

Altalénos eléirasok

A gyermekek biztonsigos és egészséges kdmyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitasa allandé feladata az ovoda valamennyi dolgozéjanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérél, a gyermekbaleseteket
el6idézé okok feltdrasarol és megsziintetésérs].

Az igazgaté feladata az intézmény 6vo-véds eléirdsainak betartasa érdekében:

v A biztonsagi el6irdsok betartasahoz sziikséges eszkozok, felszerelés biztositasa.

v' A munkavédelmi felelds és az igazgato6i ellendrzés, valamint az 6voda dolgozoi altal
feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

v Az §v6-véds elbirasok betartasanak ellendrzése a helyettes és munkavédelmi felelésok
bevonasaval.

v' A gyermek és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztraldsa

Az dvodapedagdgusok feladata az intézmény 6v6-védo elbirdsainak betartisa érdekében:

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulés stb. el6tt
ismertetni kell a kdvetkezd véd6-6vo elbirdsokat:

v Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eliras.
v A foglalkozésokkal egyiitt jaré veszélyforrasok.
v" A tilos és az elvarhat6 magatartisforma meghatarozasa, ismertetése.

A védé-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak &s fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirandulasok elétt,

rendkiviili események utén.

A véd6-0vo elbirasok a kovetkezék

v’ Az 6voda kornyékére vonatkozé kozlekeddsi szabélyok, a gyermeki magatartas
szabdlyali.

V" A hézirend balesetvédelmi el6irasai.

v' Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhatd, viselkedés
szabalyaira.

v' Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.

v" Gyermekek kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatosan.

V' Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feligyelete nélkiil nem tartézkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felnétt kisérdt (pedagogust,
pedagégiai asszisztenst, dajkat) kell biztositani.
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v A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...)

v' A szervezett mozgds, torna alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel kell
iranyitani a tevékenységeket, az eszkozok hasznélatat.

v A gyermekek az intézmény 1étesitményeit, helyiségeit csak évodai dolgozo feliigyelete
mellett hasznalhatjik.

v A 24/1998(1V.29.)IKIM-NM cgylittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek
biztonsagi kovetelményeinek vizsgalatar6l és tanusitasarél szol6 rendeletet, mely
meghatdrozza szdimunkra az intézménybe megvésarolhato jatékok korét.

v A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitisnak megfeleléen kell alkalmazni.

v" Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az feliigyelének.

v' Az udvari tartézkodds esetén védjik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az er6s UV
sugarzas ellen.

v' Az 6vodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozzi a haztartdsi gépekhez,
elekiromos berendezésekhez, konyhai eszkézokhsz, F eliigyeleti felelésség az
6vodapedagbgusok feladata, kotelessége.

v' Hazi készitési vagy hasznalati elektromos berendezéseket az dvodiba nem lehet
behozni.

v" A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

v' A csoportszobdban gydgyszert tarolni tilos.

v' Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a véds, 6vé eléirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6voddban valé tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

v’ A véds, 6vé intézkedések c€ljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat
legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

v' A gyermekek részére vasdrolt eszkdzoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez,
sziikségletihez.

v" Forr6 viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

11.1. Gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellitandd Seladatok

Az intézmény igazgatdjanak feladata, hogy:

v az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

v az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkSz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet, tavol a gyermekekts,

v’ a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,
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v' az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,
v’ biztositsa a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek elkiilonitését,
v’ ellendrizze a tisztitoszerek megfelel6 tarolasat.

Az igazgaté felel6s azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Errél irdsos feljegyzést készitsen, amelyet tovabbitson a fenntarto, illetve az illetékes szervek felé.

A pedagdgusok feladata:

v A gyermek feliigyeletét ell4to pedagogusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

v" Haabalesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatést i gényel, akkor a gyermeket 6 kiséri
el az ellatds helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérol.

v Koteles a sziil6t megnyugtatéan tajékoztatni a torténtekrol.

v" Haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében
az igazgatok feleldsek.

v" A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatdra, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

v" Javaslatot tegyenek az 6voda éptiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

v' Az 6voda dolgozéi az ¢épiileten beliil gyermekek kozott utcai cipdben nem
tartézkodhatnak. Konyhai dolgozo, talalo konyha munkalataiban részt vevé dolgozok és
karbantart6 részére kitelezo a munka-védéruha, munkacipé hasznalata.

A dajkak k6zosségének feladata:

v' A munkateriiletikén fokozott ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

V' A munkakéri leirdsnak megfelel6en a gyermekek feliigyelete az 61t6z6i, fiirddszobai
hasznalat €s az Gvonével egyeztetett alkalmakkor.

v A tisztitészerek rendeltetésszer( hasznalata, tarolasa, a gyermek koszelében (firdészoba,
0lt6z6, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkdzoket tarolni TILOS!!

v' Balesetveszélyek elhdritasat segitd magatartés, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszkozok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelds s az igazgato felé.

v' A hibaclharitasban tevbleges segitségadas.

v A kivezet, miianyagpadlé cstiszismentesen tartasa.

V' A veszélyforrast jelentd munkahelyiségeket mindig z4rjak stb.

A konyhai dolgozé kételezettséoei az intézmény 6vo-véds elbirdsainak betartasa érdekében:

v" A melegitd konyhaban gyermekek nem tartoézkodhatnak!
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v' Azokat a konyhai eszkozoket, amelyek sériilést okozhatnak (szlird-vagéd eszkozok,
csorba, repedt edény...) a gyermek szdméra odaadni nem szabad.

" Ovni kell a gyermekeket a forr6 ételektdl.

v Az ételmaradék tarolasat ugy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
koriilmények kézott sem férhessenek hozz.

v A munkdjaval dsszefliggd balesetveszélyes helyekrdl, eszkozokrdl az ovoda vezetését
értesitenie, t4jékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelés balesetvédelemmel kapesolatos feladatai:

v' abaleset kivizsgalasgval kapcsolatos teenddket az igazgaté utasitdsa szerint ellatja
v’ azigazgatéval részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében, majd az igazgat6 feltslti a KIR
adatbejelenté rendszerébe

11.2. Gyermekbalesetek esetén ellitandé Seladatok

Az igazgat6 feladatai:

v Kijelsli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v' intézkedik a harom napon tal gyogyulo sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrl JjegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésobb a targyhot kovetd hénap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak, valamint 4tadja
a gyermek sziiléjénck (egy példény megérzésérsl gondoskodik),

v ha a kivizsgélas elhizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthaté, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzbkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

v’ azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
v’ értesiti a Tz é munkavédelmi feliigyeletet ellatd szerzédéses partnert, akinek
bevonasaval gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

v’ a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette),

v' valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii
kérosodasit,

v orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
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v sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
v’ a beszélképesség elveszitését vagy feltiiné eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott,
v lehetové teszi az GOvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgélasaban,

v' intézkedik minden gyermekbalesetet kivetden a megeldzésrél, azaz arrél, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne tdrténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

v’ az igazgat6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvéantartas vezetése.

Nem stilyos balesetekkel kapesolatos feladatok az igazgatd utasitasara:

v' kozremiikédik a hérom napon til gyogyulo sériilést okozod gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban, e balesetekrdl Jjegyzokonyvet vesz fel,

v jegyzékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

V' A balesetet jelenti az igazgaténak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.

v Kozremiikddik a baleset kivizsgalaséban,

v Kozremiikodik az 6vodai sziildi szervezet tajékoztatisaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgélasaban valo részvétele biztositasaban.

v" Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetSen a megelézésre; az igazgato
megelozéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

v' A gyermekbalesetet kételes a sziilének jelezni.

Alkalmazotti kdzosség feladata:
v’ Az igazgat6 utasitasinak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kvetd
feladatokban,

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumenticid, jelentés:

V" A harom napon til gyogyulé sériilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalté és kiszrehatd személyi, targyi és szervezési
problémakat.

v" Ezekrdl a balesetekrsl a torvényben maghatarozott nyomtatvanyokon a munka-és
balesetvédelmi felelés jegyzékonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezését kovetden legkéssbb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a
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gyermek sziil6jének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a
hatéridot nem lehet betartani, akkor azt a Jegyzdkonyvben rogziteni kell. Feltsltés a KIR
baleseti jegyzokényvek nyilvantartisaba.

v" Silyos baleset esetén, telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre 4116 adatok kozlésével a fenntarténak.

v" A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziiléi Szervezet Jjelenlétét lehetdvé kell tenni.

v" Minden balesetet kévetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok

v’ az intézmény munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellen6rzését az igazgato
vegzi a helyettes segitségével,

v' a munkavédelmi feladatokat a munka-és balesetvédelmi felelSs latja el, feladatait és
hataskérét a munkakéri leiras tartalmazza,

V' a munka-tiizvédelmi —katasztrofavédelmi ¢€s bombariadéval kapcsolatos elemi szinti
oktatast minden évben egyszer nevelési &v kezdetekor az intézmény Tiz- és
munkavédelmi feliigyeletét ellaté szerzédéses partnere tartja meg, err6l jegyzékonyvet
készitenek. Az oktatdson mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak
tudomdsul vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek,

v az 4j dolgozék munkaba allasukkor ugyanezen modon részesiilnek oktatisban.
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12. RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB. ESETEN
SZUKSEGES TEENDOKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté
eseményt, mely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek,
felndtt dolgozdinak biztonsagdt és egeszséget, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek sz4mit kiilénssen:

a tliz,

az arviz,

a foldrengés,

a bombariado,

egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezitd
kériilmény.

R KKK

Az évoda minden dolgozéja koteles az altala észlelt rendkiviili esemeényt kozvetlen felettesének
Jelenteni. Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrd] és a fenntart6 értesitésérsl. Akadalyoztatasa
esetén az SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités. A rendkiviili
esemény Eszlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd utasitasara az
¢piiletben tartézkodd személyeket ~csengdhang” jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 14tni a vesz€lyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A legfontosabb teend6 a gyermekek mielébbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett teriilettd] a
lehetd legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmii és hatédrozott intézkedésekkel kell minimalisra
cs6kkenteni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre Jjogosult felelésnek a veszélyeztetett éptilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

A kitiritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol;

A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl;

A vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

Az elsésegélynyjtas megszervezEsérol;

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogaddsarél.

AR NENENEN

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az 6voda igazgatéjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

v" A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;

v’ A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol;

V' Az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrél);

v A kézmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérél;
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v Az épiiletben tartozkodo szemelyek létszamarol, életkorarol:
v' Az épiilet kitirftésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitdsait
az intézmény minden dolgozéja kételes betartani.

A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az voda igazgatoja a felel6s.

Az épiiletek kitiritését a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelés és az
1gazgato felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl (Fenntartd,
Rendérség, Tlzoltosag).

A jogszabély érvénybelépésének idejétél a tiiz- és munkavédelmi felelés feladata a bombariadéval
kapcsolatos tennivaldkkal egésziil ki (alkalmazotti kdzosség oktatdsa).
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13. A BOMBARIADO ES RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

v az 6voda dolgozoi és vodasai biztonsaganak meg6rzésére kell torekedni,

v’ a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelm(i, hatdrozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni,

V' a bomba tényrdl valo értesiilés esetén az igazgatot, valamint a tiizvédelmi feleldst
azonnal értesiteni kell

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

honnan, milyen forrasbél van az értesiilés,

hol lattak, illetve talaltak a bombit,

addig milyen intézkedés tortént,

az ¢piilet kitiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda Tizriad6 tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

AN NN

Tennivald rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté utasitisdra az épiiletben tartézkodo személyeket
Crtesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell litmi a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a tiizriadé terv mellékleteiben
talalhato ,, kisiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett ¢piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gytlekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért gyermekek 6vodapedagégusa, a pedagdgiai
asszisztens és a dajka a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

v’ az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagégusnak, dajkanak
a termen kiviil (mosdo) tartozkodé gyermekekre is gondolnia kell,

v’ a kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korldtozott gyermekeket, személyeket az
¢piilet elhagydsdban segiteni kell,

v ahelyszint és a veszélyeztetett ¢piiletet az 6vodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben,

v a gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az Ovonének, pedagdgiai asszisztensnek vagy dajkanak meg kell
szamolni.

A gyermekek elhelyezése a kovetkezdk szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkozelebb es6 gyermekintézményt
(esetiinkben a Csicsergd Ovoda Rézsa utcai tagovoddjanak épiilete) a gyermekek azonnali
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elhelyezését itt biztositjuk. A menekités sordn nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a gyerckek
és felnbttek épségére, a Tiiz-és munkavédelmi Szabalyzatban el6irtak betartasara.

Az egyéb intézkedést kiveteld rendkiviili eseménvek

Az egyéb intézkedést kovetels rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgato a pedagogusok
bevonaséval a legjobb belatasa szerint dont.
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14. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz61é torvény végrehajtasarol 13. § 2 )
pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informéciés 6nrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kdzérdeki
adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossdgra hozatalanak cljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabélyzatban keriil meghataroz4sra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az voda:

v' kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvénos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
igénylésénél, tovabba

v' az Ovoda hataskore é&s illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informdacios énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
52016 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

v azéllami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16v6 és teveékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak elldtasaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem
es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informécio vagy ismeret,

igy kiilondsen:

v' a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo
adat.

A kozérdekd adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutdsat
kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatkezelési szabélyzataban és Az
ligyintézés és iratkezelés altalanos szabalyai, taniigyi nyilvéntartasok szabalyzataban talalhatok a
mellékletben.
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15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELGALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK ES KELETKEZESENEK RENDJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognvilatkozatai

Az Ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositésaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Puétv. 18.§) Az frasbeli jognyilatkozat akkor tekinthets kozoltnek, ha azt a cimzettnek
atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozziférhetévé valik. Egyes munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakéri leiras, munkaidé beosztss, hatdrozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu kiadmény zaradékolasara jogosult
személy atruhdzott hataskorben.,

Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Az intézmény fenntart6jatél fiiggden mindsitett elektronikus alafrast és id6bélyegzét kell
alkalmazni, mely az 4llami és onkormanyzati fenntartdsa intézményeknél a NISZ Zrt biztosit.

A szolgéltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és jognyilatkozatok
alairasara is alkalmas.

Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t61
kotelesek rendelkezni a Kormaény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza
kapcsolddo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezoket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaltaté nevét és cimét,

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormény &ltal biztositott elektronikus azonositisi szolgéltatds €s a hozza kapcsol6do

tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozo személy hozzaférjen az elektronikus azonositasi
szolgéltatashoz és a tarhelyhez.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése sordn keletkezé iratok elekironikus uton térténé létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus dton érkezé iratok kezelésének,
megorzésének szabélyzasa.

A Szabélyzat személyi hatélya:

A Szabélyzat minden dolgozé szaméra kotelezé érvényd, aki munkaja sordn iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az
intézmény miksdését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
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A Szabélyzat betartasanak ellendrzése:
A Szabdlyzat betartisinak ellenérzése az igazgat6 feladata, melyet rendszeres idékozonként
elvégez. Az ellen6rzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabélyzat tdrgyi hatalya:

v kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktél,
idejiikt6l és az iratok fizikai megjelenési forméjuktol fliggetleniil,

v kiterjed az intézmény tulajdondban lévé, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacidira is,

v kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentéciora (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, tizemeltetési),

v kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

v kiterjed az adatok felhasznéldsdra vonatkozo utasitasokra,

v kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznaldséra.

Elektronikus Iratok étrehozasa:
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd tarolasa fajlokban térténik.
Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszkozén és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznélds helyétél fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatira.
Minden féjinak hdrom f§ tulajdonsaga van:

v név,

v Kiterjesztés,

v hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

v létrehozas dituma,

v utols6 moédositas datuma,

v utols6 hozzaférés datuma,

v rejtett, irasvédett

Az elektronikus Gton Iétrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelels azonositokkal, tovabba megorzes céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatdan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késGbbiekben a megvaltoztatsa, irasvédetté kell tennil

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
v A fajl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag érdekében,
v A f4jl nevében a sz6koz karaktereket lehetéség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
v Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznélatat,
A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az Ssszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
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Elektronikus iratok kiildése, fooaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t5ltent, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomadnyos tton érkezett
volna. Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatés sordn fel kell tiintetni az e-mail
feladdjat, az érkezés 1d6pontjat, illetve a sorszam eldtt »e-mail” széveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus dton elkiildétt irat megérkezéséro] lehetdség szerint igazolast kell kéri! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni &s az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozaséra szolgald programok

A KIR és az oviKréta rendszerben keletkezett iratok, az ilyen médon létrejGtt iratokat nyomtatas
utan az iratkezelési szabélyzatnak megfeleléen meg kell érizni.

Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben keletkezé iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrejtt iratokat nyomtatds utdn az iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell rizni.

Archivalds, biztonsigi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés halézati adattaroléra (NAS) térténik folyamatosan.

A szamitégépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
rendszergazda latja el.

Ennek soran:

v" Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémdk mindsitésérdl, szamitastechnikai Jellegii hibdk esetén azok megoldasarsl.

v' Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijeldlt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérél, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozéit (napi:
az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 hénapig, 2 évig az anyagok archivaldsa az iktatott
dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig).

Az 6voda igazgatdia felelds:

V' az iratok szakszerii és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus Gton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok iktatési rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért, feligyeletéért,

v kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért dnalldan felelds személyt,

v’ az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfelels célszertiségéért,

v a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

v’ az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasinak rendszeres ellenérzéséért, a
szabélytalansdgok megszintetéseéért, sziikkség esetén a szabdlyzat moédositasanak
kezdeményezéséért,

v’ az iratkezelést végzo, vagy azért felel8s személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
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v' egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokért.

A programokhoz, munkaallomasokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolisa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezeté allitja
Ossze. A jogosultsigok bedllitasa, illetve modositisa a vezetdi engedélyezést kovetben a
rendszergazda feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell régziteni,
hogy:
v az irat Gitja pontosan kdvetheto, ellendrizhetd és visszakeresheté legyen,
v szolgalja az Gvoda rendeltetésszerit miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,
v’ az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadésat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ell4td vezetd:

Az Ovodai feladatok ellatasgval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezeset, intézését, az ligyeket
kisérdiratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatéja irdnyitja az alabbiak szerint:

Az igazgatd

elkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontésara

Jjogosult kiadvanyozni

kijel6li az iratok tigyintézéit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé Jjogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen
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figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo Jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az intézményi titkar és a rendszergazda munkajat

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattdri anyag kérosodasit eldidézé rendkiviili esemeény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenérzi az iranyitdsa ala tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel végrehajtasat,

v' jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz jogszabalyok alapjén ellenérzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rend;jét
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Az iratkezelési feladatok megosztasa:

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az ovoda igazgatojanak,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

végzi a kiilsé killdemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az €l6- és
utoiratok szerelését, f8szam iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, Gvodan beliili tovabbitasat,

iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

ellendrzi €s postai feladdsra el6késziti a kiilldeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét rogziti,

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarba,

biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

v’ az igazgato utasitisa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

v' azigazgaté utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol.
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A hidnyzd, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von maga

utan.
Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és korillményeit- az irat
eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat szabalyozza.
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16. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

16.1. Az dvoda vezetési szerkezete

B IGAZGATO =
| ’ |
[_ »
IGAZGATO-HELYETTES INTEZMENYITITKAR
I l
SZAKMAI SZAKMAL
—  MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG
VEZETOUE |, VEZETOJE 1.
[ |
|
—( NEVELOTESTULET

NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK,
KOZNEVELESI DOLGOZOK

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el8irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miik6dtetés, valamint a
helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az intézmény élén az dvoda igazgat6ja all, aki az intézmény egyszemélyi felelése.

Vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatottak, az évoda vezetdsége:
Jogszabdly alapjan magasabb vezetd beosztasi kdznevelési foglakoztatott: az igazgato.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasi kdznevelési foglalkoztatottak
tartoznak.
Vezetd beosztasii kdznevelési foglalkoztatottak:
v’ igazgato-helyettes,
v szakmai munkakozosség vezeték,

Szervezeti felépités:
v' Az 6voda alkalmazotti kdzosségét az dvoda valamennyi alkalmazottja alkotja.
v Az 6voda nevelbtestiiletét az Gvodéban foglalkoztatott valamennyi Ovodapedagogus alkotja.
v Az 6vodapedagbgusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre az azonos szakmai
feladatok ellatasara.
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v A nevelmunkat kozvetleniil segito dajkak &nall6 csoportot alkotnak.
v' Az 6vodatitkar az igazgatohoz kozvetleniil beosztott lgyintézd.
v" Technikai alkalmazott a konyhas, karbantarto, takarito.

16.2. Az ovodavezetés

Az altaldnos igazgaté-helyettes, szakmai munkakdz6sség vezetdk segitik az 1gazgatot az 6voda
vezetésével Gsszefiiggd feladatok ellatdsdban. Az 6voda vezetSsége, mint testiilet konzultativ,
véleményez6, javaslattevd joggal rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a
Jogosultsagok szerint. Az dvoda vezetOsége rendszeresen havonta, megbesz€lést tart, az aktualis
feladatokrol, melyrdl emlékeztetd késziil.

A megbeszéléseket az igazgat6 késziti el és vezeti. A vezeték a havonta, tartandé megbeszéléseken
beszdamolnak a vezetésiik ald tartozé szervezeti egységek miksdésérdl, illetve tovabbitjak az
informéciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évé szervezeti egységnek,
tovabba a szervezeti egységektél az igazgato felé.

Felelosségi kirok:
16.3. Igazgats

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezet6i beosztasy
igazgato 4ll. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény igazgatéja felel6s az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazddlkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitksdésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabély vagy szabalyzat nem utal mas hat4skorbe.

Az intézmény igazgatdja a fenntartd engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras,
jarvany, természeti csapés vagy mas elharithatatlan ok miatt, az intézmény miikodtetése nem
biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositésa.

A pedagdgusok munksjszhoz sziikséges informatikai eszkézok biztositdsa:

Az oviKréta rendszer feliiletének kotelezd ~ adminisztracios hasznalata  miatt az
Ovodapedagdgusoknak csoportonként biztosit a fenntartd egy laptopot, interneteléréssel az
intézmény teriiletén, illetve a fejlesztdpedagogus ¢és gyogypedagogus szamara is kiilén
felhasznalasu laptop 4ll rendelkezésre a dokumentalasra.

Az igazgaté a jogszabalyokba foglalt, illetve a testiilet 4ltal hataskérébe utalt igyekben dontési
joggal rendelkezik. Az igazgat6 a nevelGtestiileti dontések, hatarozatok végrehajtasara utasitdsokat
adhat ki.
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Az igazgatd dOntései és utasitisai elétt - a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kételezettségén tul - meghallgatja az dvoda més tisztségviseldit (igazgato-helyettes, munkak6z6sség
vezetdk stb.), illetve az érdekelt dolgozokat.

Az igazgatd kizarolagos jog és hatdskore a munkaltatdi az igazgat6i, valamint igazgato-helyettes és
az Ovodatitkdr - az igazgaté mindenkori tdjékoztatdsa mellett - kotelezettségvallalasi, teljesités
igazolési és utalvanyozasi jogkorrel rendelkeznek.

16.3.1. A kiadmdnyozis eljardsrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy frhat ald. A kiadmanyozési jog az iigyben
t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast, A kiadményozési jog jogosultja az 6voda igazgatodja.
Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadményozasi jogot visszavonhatja.
Az dtruhazott jogkér tovabb nem ruhizhaté. A kiadmanyozasi jog dtruhdzasa nem érinti a hat4skor
jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az Gvoda igazgatdja kiilon utasitisban vagy
szabdlyzatban kiadményozasi jogot biztosithat tigyintézének és vezetdnek is.

16.3.2. Az igazgato kiadmdn yozza az ovoda egésze tekintetében:

V' az 6voda mitkodését megéllapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érinté, az intézmény nevében kiadott leveleket,

V' aszakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a bir6sagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatéi, kotelezettségvallalsi s utalvanyozdsi jogkorrel Gsszefliggd dontések iratait,
Ovodai  beszdmolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket &s értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az el6irdnyzat-moédositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egeszét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselsk megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.
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Az igazgatd felelossége:

Az igazgat6 a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

v’ az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért;
v az alapité okiratban eléirt kovetelmények megfelel ellatasaért;
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v' a gazdalkodasban a szakmai hat€konysadg és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitéséért;

v a tervezési, gazdalkodasi, finansziroz4si, adatszolgaltatasi, beszamolasi,

informéci6szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és

hitelességéért;

az intézményi szamviteli rendért;

a belso ellenérzés megszervezéséért és mitkodéséért;

az ovoda szakszerti, torvényes miikodtetéséért;

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak

megfelel$ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a kéznevelési dolgozok alapnyilvéantartas rendszerének

miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok

Orzéseért,

v’ a szakértéi bizottsag szakértsi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitisaért,

v az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket biztositasaért;

v az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért;

v’ az intézmény szémara meghatarozott feladatoknak ¢és hataskordknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol;

v' az 6voda nevelbtestiiletének irdnyitasaért;

v' a pedagbgiai munka irdnyitdséért, ellen6rzési, mérési, oOnértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan;

v' anevelbtestiiletek jogkdrébe tartozo déntések érvényesitésének ellendrzéséért;

v" arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az 6voda mitksdtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszeri, takarékos gazdalkodds megvaldsitdsa érdekében;

V' a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért;

v koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatésaért:

v a Szilsi valasztmannyal, a munkavéllal6i ¢rdekképviseleti  szervekkel vald
egytlittmikddéséért, az intézmény képviseletéért;

V' a gyermekvédelmi tSrvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért;

v’ anemzeti és dvodai iinnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
m¢élto megszervezésének biztositasaért;

v" abalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok iranyitésaért, ellendrzéséért;

v' rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idGjarés, jarvany, természeti csapds, vagy
més elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelents veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntart6t
értesiteni kell);

v az intézményt kiilsé szervek elbtti képviseletéért;

v' a jogszabilyok 4ltal az igazgat6 hatdskdrébe utalt — és nem atruhazhaté — feladatok
ellatasaért;
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v’ apedagogusok kozéptavii tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért;

v' apedagdgus mindsits vizsga &s mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért;

v’ azintézményi, a vezetdi és a pedagdgusi Snértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
miukddtetéséért;

v' a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért;

v’ a tanfeliigyeleti vizsgélat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért

megvalositasaért;

kockazatkezelésért;

a HACCP rendszer miikodtetéséért;

v a kozoktatasi intézmények informacids tdjé¢koztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért: a kiilonss kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténé
ellatasaért;

v' afoglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabélyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 8rzéséért;

v’ az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos &sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitisért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez szilkséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

v’ az intézmény vagyonkezelésébe, hasznlatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorldsaért;

V' az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyité szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

v az intézmény gazdilkoddsiban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

v apedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasacrt.

<R

Az igazgatd-helyettes kiadmanvozza:

v a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast,

v' a feladatkdrébe tartozé {iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek eldkészitése soran hozott kézbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.
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16.3.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenbrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak mielSbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mdsrészt a pedagogiai munka
hatékonysaganak fokozasa. A bels ellenérzés altalanos elvi kdvetelményei:

v Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara az informaciét az intézményben folyé
neveld - oktaté munka tartalmarél és annak szinvonal4rol.

v Az ellenérzés sordn elbtérbe  kell keriilion a tdmasznyuijtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, sztonzés.

v’ Segitse a vezetSi irdnyitdst, a dontések elSkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

v’ Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

v Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerti (a Jjogszabélyok, az orszigos 6vodai
program, valamint a Pedagdgiai Program szerint eldirt) miikodését.

v' Segitse el6 valamennyi pedag6giai munka emelkedd szinvonald ellatasat.

v" Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hidnyosségokra.

v A sziildi kozosség, észrevételei kapesan segitse az intézmény valamennyi szerepléjének
megfeleld pedagdgiai modszer megtaldlasat.

v' Tamogassa a kiilonféle szintii vezetoi utasftasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

v Az intézmény vezetése szAmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagégusok munkavégzésérol.

v Szolgaltasson megfelel szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunk4javal kapcsolatos
belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

v’ Hatékonyan miikédjon a megelézd szerepe.

v’ Segitse a teljesitményértékelési rendszer hatékony értékelését.

v Beépiiljenek a J6 gyakorlatok.

v Bels6 tudismegosztas megvaldsuljon.

Az ellenérzés kiterjed:
v" munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

v" a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,
v' amikodési feliételek vizsgalatéra.

Az ellenérzés fajtdi:
v’ tervszerl, el6re egyeztetett szempontok szerint,

v’ spontan, alkalomszertien, a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
v’ napi felkésziiltség mérése érdekében.
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Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése sordn

v’ a pedagdgusok és a nevelsmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
v aneveldmunkdhoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga, az oviKréta feliilet vezetése,
v’ aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
v’ az 6vodapedagégus-gyermek, pedagégiai asszisztens-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata,
a gyermeki személyiség tiszteletben tartsa,
v aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
v’ atanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés,
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa,
az eredményesség vizsgélata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,

v" a munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, minssége,
v" a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése, az oviKréta vezetése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést végz,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelslését az éves munkaterv tartalmazza, A belsé ellendrzési terv
elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az Gvoda 1gazgatdja dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

v az 6voda igazgatoja
v’ a szakmai munkakézosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil. Az
ellendrzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az dvodapedagdgussal. A
pedagogusok ellendrzése és értékelése beszamit a teljesitményértékelésiikbe.

A pedagdgusok értékelése a teljesitményértékeléshez tartozo szempontsor szerint folyik. A nevelési
€v zard értekezletén, és az éves beszamoléban az igazgaté értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellen6rzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
igazgaté altal megfogalmazott 4ltaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva
késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:
v" szébeli beszamoltatas,

V' irésbeli beszamoltatas,

%

FARKASRETI PAGONY OVODA
56




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

dokumentaciok ellenérzése, oviKréta vezetése,
oviKréta feliiletének gyakorlati hasznalata,
IKT eszkdzhasznalat,

csoportlatogatas,

interjq,

kérdoiv,

hospitalas,

sz6beli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,
értekezleteken valo aktivitas,
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specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

16.4. Az igazgato-helyettes

Vezetdi tevékenységét az igazgaté kozvetlen irdnyitidsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Az igazgat6-helyettes munkakori leirasat az igazgaté
késziti el.
v’ Azigazgat6 tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.
v A nevelési teriileten kozremikodik az igazgaté altal megallapitott tevékenység
irdnyitaséban.
v' Kozvetleniil szervezi és irAnyitja a nevelémunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak
munkajat.

Az igazgatohelyettes felelds:
v nevelémunkét kézvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért

€s értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellenérzésében valé részvételéért,

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagogus és nevelSmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd nyilvéantartasanak

vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok litemezéséért,

a HACCP rendszer miikddtetéséért,

az intézmény mikddéséhez sziikséges Jogszabédlyban el6irt belsé szabalyzatok

elokészitéséért,

v a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elékészitéséért,

v atruhdzott hatdskorben helyettesiti a vezetdt a pedagogusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megolddsaban,

v' részt vesz a belsd ellenérzésben és értékelésben,

v’ felkérésre a kiils§ tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités szakmai timogatasat végzi.

N N N R

AN

FARKASRETI PAGONY OVODA
57




SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZAT

v eldsegiti a KRETA rendszer hasznalatat,
v' részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,
v részt vesz a teljesitményértékelésrol sz616 konzultaciokon.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatdrozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elétt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

16.5. Szakmai munkakizosség vezetok

A nevelbtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozill évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének iranyitasdra, koordinaldsara munkak6zosség vezetot valaszt, akit az igazgaté biz
meg az adott nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb ot
évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgato irdsos megbizasa
alapjan, munkakéri leirasuknak megfelelden végzik.

Feladata:

v' a szakmai munkakozosség, 6nallo, felels vezetése,

v amunkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

v amikidéshez sziikséges feltételek biztositasa,

v értekezletet 9sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

v' az 0j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek koézzététele,

v’ apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

v az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezéseben ¢€s ellendrzésében, dsszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

v apedagégus-munkakorben foglalkoztatottak munkajanak szakmai segitése,

v' kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati

munka korszerl segitéséhez,

v’ irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo a
nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

v' a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkeds eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

v' mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkdlasa a munkakozosség tagjaival,

v’ szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének

folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

a kiilso tanfeltigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremiikodés,
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v’ részt vesz az dvoda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellenbrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési
eljarasdban,

v’ részt vesz az ( on)értékelés (pedagdgus, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezeésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében és ellendrzi annak megvalosuldsat.

v’ részt vesz az dvoda szakmai munkajanak iranyitisiban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében Gsszegzd veleménye figyelembe vehetd a pedagégusok
teljesitményértékelésében,

v’ belsé feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

v' ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjét, az titemterv szerinti el6rehaladast és
az eredményességet,

v" hidnyossignal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

v' javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazdsara,
kitiintetésére,

v’ az 6voda igazgatéja altal atruhdzott hatiskorben mindsités elvégzésében valé szakmai
kozremikodés.

Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkérre.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési év végén van:
v amunkakzosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelds elkészitésére,
v’ az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
v' A munkakozdsség vezetje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény vezetbsége
felé, és az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

16.6. Szervezeten beliili kapcsolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilsniilt feladatuk
alapjan részleges 6néllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

v' Az alkalmazotti kézosség, ezen beliil:

v' a nevelbtestiilet: ovodapedagégusok, fejlesztd pedagégusok, gyogypedagogusok,
ovodapszichol6gus, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segit munkakérben (pl. pedagogiai asszisztens) foglalkoztatottak

v" a nevelémunkat kozvetleniil segitok: dajkdk, intézményi titkar, kozépfoka végzettséggel
rendelkez0 pedagogiai asszisztens dolgozok koz0ssége

v’ egyéb technikai dolgozok — karbantarto, konyhai dolgozo, takarito
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Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikddésével — az igazgatd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

v értekezletek

v" megbeszélések

v' férumok

v rendezvények

A kapesolattartas 4ltalanos szabdlya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és véleményezési,
Javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.

16.7. Alkalmazotti kézosség

Az intézmény dolgoz6i koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban 1évé
munkatarsak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos kételességeiket és jogaikat 2023. LII térvény a
pedagdgusok 1 életpalyajardl és a 2012. évi I térvény a Munka torvénykényve, tovabba a 2013. évi
V. t6rvény a Polgari Térvénykényv szabalyozza.

A koznevelési foglalkoztatottak egy része nevel6-oktaté munkét végz0 ovodapedagdgus,
ovodapszichologusok, fejlesztépedagdégusok, gyogypedagogus, a tébbi dolgozé a neveld-oktatd
munkdt kozvetleniil segit, munkaviszonyban karbantarténk, konyhai dolgozénk és takaritéink
latjak el feladatukat. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi dolgoz6
tagja.

Az alkalmazotti k6zdsség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseléit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetériési és dontési Jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken kiviil
az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottia és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dintési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes felelosséggel egy
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személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerl tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van,

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lo6 munkakéri leirdsok
szabalyozzak.

16.8. A neveldtestiiler

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagégus-munkakorben, valamint a felséfoku veégzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatd munkat kozvetlenil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelGtestillet hatirozza meg alapvetben az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a pedagégusok Gj €letpalyajarél szolé torvény és
végrehajtasi rendelete, a kéznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve
szabdlyozza. A nevelbtestiilet a kodznevelési térvény alapjan meghatarozott Jjogositvanyokkal
rendelkezé testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve, térvényben tovdbbd az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben és mas
Jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevéd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikddésére vonatkoz6 4ltalanos szabélyok:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, veleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatérozza meg.

A nevelbtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
v’ az6voda munkdjat atfogo elemzések, értckelések, beszamolok elfogadasa (Fenntart6i dontés
alapjan)
a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjén
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(Fenntart6i dontés alapjan)
jogszabalyban meghatarozott mas tgyek Nkt. 70. § (2) alapjan

ke & % %
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16.8.1. A nevelétestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatisdval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziiks€g szerint rendkiviili értekezletet tart.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatéd dssze az dvoda lényeges problémainak megoldasara,
ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil
kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagbgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelélése sziikséges.

Rendkiviilli nevel6testiileti értekezletet kell Ssszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s id6ponttal az intézmény igazgatdja hivia ssze.
A nevelétestiileti értekezletet az igazgat6 késziti elé.

Az igazgat6 az elbterjesztés irdsos anyagét a nevelbtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal
atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A nevel6testiilet véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet az é6voda miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy frasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
v szakmai konzultacio,
v ériekezlet,
v egyéb megbeszélések,
v’ javaslatot tesznek az 6vodéba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
v' évente torténd beszamolok,
v' a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgaté, akadalyoztatdsa esetén a helyettes latja el. A
jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6t5bbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenltség keletkezik, a
hatérozatot az igazgat6 szavazata donti el. A neveldtestillet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvéantartasba kell
venni.

A nevel&testiilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja:
a pedagoégiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkdra irdnyuld 4tfogd elemzés,

a beszamolo,
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v’ az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemels, emlékeztetd jegyzékonyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok nevét

a jelenlévdk nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

AN N S SR NR RS

A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzékonyvet
az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelStestiileti tagok koziil két hitelesits irja ala. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet
alairok hitelesitenek.

A nevelétestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabdlyban meghatirozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az igazgat6i megbizissal kapcsolatos rendkiviili nevelbtestiileti értekezlethez a nevelétestiilet
kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban
dolgozdk kétharmadénak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya, illetve munkaviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem
Jjelent meg.

A neveldtestiilet véleményét frasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tamogatdsarol (vagy
elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hatéroz, egyeébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo iieyvek dtruhdzdsa

A nevelStestiilet a feladatkdrébe tartozé tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.

A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikidd bizottsagot, a bizottsagok
vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljérasrendet.

16.9. A nevelotestiilet tagjai

a) Az dévodapedagdgusok
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Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
€s sajat tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezd
kozdsséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti valtisban. Koézvetlen
felettese az igazgato.

Létszam: 12 6vodapedagogus, 1 igazgatd

Heti munkaidé: 40 o6ra, k6tott munkaids 32 6ra

Délelétti beosztas: hétf5tol - péntekig: folyamatos munkarendben, 7:30 kezdéssel.

Délutini beosztis: hétftdl - péntekig: folyamatos munkarendben, 10:00, 10:30, 11:00 6rai
kezdéssel.

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

v’ Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapesolatos pedagogiai
feladatokat.

v' Az {érvényes intézményi pedagégiai programnak, a munkakdzdsség vezetSk
irAnymutatisainak megfelelden, felelosséggel és ondlloan, sajat modszerei és a
munkak6zosség vezetd 4ltal ellenérzott, valamint az igazgat6 altal augusztus 31-ig
jovahagyott sajat ilitemterve szerint nevel.

V' Az éves litemtervben lefrt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

v' Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

v Minden nevelési év elsé sziil8i értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer az oviKréta feliiletén értékeli a gyermekeket és fogadod orat
tart a sziiloknek.

v" Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

v Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.

v Evente elkésziti, feliilvizsgélja a munkajahoz sziikséges eszkézok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciét jelenti az igazgatonak.

v" Csoportjaban miiksdteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert.

v" Csoportjaban elvégzi az egészséges &s biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapesolatos
feladatokat.

v" Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzeseét folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

V' Az oviKréta feliiletén torténd adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok
hasznélatdnak képességét folyamatosan fejleszti.

v A napi nevelémunkajihoz szilkséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

v' A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

v' Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai nyomon kovethetbek, naprakészek az
oviKrétan.

eeee————————————————————
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v' az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolod6 személyes  teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zard értékelésen.

Adminisztrativ teenddk ell4tisa:

minden foglalkozasrél a csoportnaplo vezetése az oviKréta,

jelenléti v naprakész vezetése az oviKrétaban,

a gyermekek hianyzésainak igazolasira sz616 bizonylatok dokumentalasa,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,

valamint a testi (l4tas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlédésével

kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az évodai

nevelés teljes iddszakara kiterjedéen az oviKréta feliiletén,

a merések adatainak vezetése, elemzése,

v’ az intézményvezetés vagy a munkakdzosség vezetdk kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,

v' statisztikak hataridére torténd elkészitése,

v’ a gyermek, sziilbjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai dontéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul,

v’ sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

% 6 &
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Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkézok valamint a laptop felelosségére terjed ki.
Beszdmolasi kotelezettsége: a nevelési év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
neveldtestiiletnek.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek Atruhaziséra. a feladatok ellatasaval megbizott
beszdmolasdra vonatkozé rendelkezések:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL3 1) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatiban szabalyozni kételes a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolésdra vonatkozo rendelkezéseket.

b) I'ejlesztépedagdgus és gydgypedagdeus

A nevelStestiilet tagja, jogszabalyokban megfogalmazott és a sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Létszam: 1-1 16

Heti munkaidé: 40 6ra (24 6ra fejlesztéssel toltott 1d6)

Feladata:
v’ feladatait a kdznevelési torvényben meghatdrozottak, az ONOAP, a Pedagégiai Program az
SNI iranyelvek alapjan 6n4lléan és felelésséggel végzi,
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v" meghatdrozza a fejlesztd teveékenységeket, értékeli a teljesitményeket a gyogypedagogiai
diagnosztika eszkdzeivel,

v specidlis gyogypedagégiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket,

V' megismeri a gyermekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlodését, &s gydgypedagogiai
ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolyésolja,

v végzi az autizmus spektrumzavarral é16 gyermekek specidlis sziikségletei szerinti fejleszto,
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6zd, segitd, rehabilitdcids és terdpias
eljarasokat,

v agyermekek fejlddését rendszeresen, pontosan adminisztralja,

v’ segiti a nevelésben, terdpias folyamatokban, a rehabiliticiéban a gyermekek sziileivel vald
aktiv egytittmiikodést, tanacsokat ad,

v" gondoskodik a gyermekek testi épscgerdl, erkolesi védelmiikrél, a balesetek megel6zésérsl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil!),

v’ feladata a sziikséges terapias fejleszté eszkézok tarolasa és leltéri Orzése, munkajahoz az

intézmény eszkozoket €s fejleszto helyiséget biztosit,

Javaslatot ad 6vodai munka szervezési kérdésekhez, eszkozbeszerzésekhez,

a pedagdgus elémeneteli rendszer alapjan a mindsitéssel kapcsolatos feladatait ellatja,

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok

megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a

zaro értékelésen.

AN

Felelossége: a munkakéri leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra hérulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszdmoldsi kotelezettsége: Ev végén az egész é€ves teljesitményét kell értékelnie a
neveldtestiiletnek.

rror

16.10. A neveldmunkidt kozvetleniil segiti és egyéb technikai dolgozok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és Javaslattevd jogkorrel rendelkez6
kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az 6voda igazgato.

a) Dajkak

Jogallasuk: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az 4ltaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat tertletiket érinté kérdésekben véleményezési, és javaslattevd jogkorrel rendelkezé
kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatd. A foglalkozasa gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat jogallasatol fiiggéen az Gvodapedagogus irdnymutatisa alapjan végzi.

Létszam: 6 {6
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Beosztds, munkaidé: heti munkaideje 40 6ra
V' nyités: 1 16, 6:00-14:00
v’ 5 16 8:00-16:00,
v’ zar6s: napi véltisban 1£6 dajka, 10:00-18:00

Feladata:

v biztositja a pedagégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.,

v’ koézremlksdik a gyermek egész napi gondozdsaban a komyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kérmyezetgondozasi és baleset-megel$zési
teendSket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyijt,

v a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertbzésveszély elkeriilése,

v" munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa mellett
szervezi ¢s végzi,

v’ részt vesz a tevékenységeken, segiti a pedagogus munkajat a gyerekek irdnyitasaban

v’ segit a gyermekek gondozasdban, 6lt6ztetésében, a tisztalkodasi teendSk ellatasaban,

v’ az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztaséban,
az edények leszedésében,

v' a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az Agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

v' aterem szell6ztetéséré] gondoskodik lefekvés elétt,

v’ a jaték- és egyéb tevékenységekhez szilikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik, az

ovodapedagdgus utmutatéasait ko vetve,

a gyermek érkezésekor és tivozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben,

segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétdk, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feltigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

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

a rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz,

a HACCP el6irdsait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

¢vente az intézményi teljesitményériékelés személyére vonatkozo részét elkésziti,
kozremiikodik.

Y

4 & 4%

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagéval, kommunikacids és beszédmintajaval
hat az 6vodéas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadés jellemz6. A tudomésara jutott pedagdgiai informéciokat titokként kezeli. A gyermekekrol
a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekléds sziildket tapintatosan
az ovodapedagogushoz iranyitja.

Hidnyzas esetén és sziikség szerint a tobbi csoportban is ellitja a dajkai feladatokat. A dajkak
atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben
csak az igazgatd engedélyével lehet végrehajtani.

%
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Felelossége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnapldjat.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer, szoban, az igazgat6 felé.

b) Pedagdgiai asszisztens

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan végzi.

Létszam: 2 £

Munkaidé: heti 40 6ra

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altaldnos munkéltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Munkajit az igazgato Altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkori Jogszabalyok szellemében
az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduléd
feladatokat jogallasatol fiiggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Feladata:

v' azintézményben folyé pedagodgiai munka segitése,

v" koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérd] a pedagogusok irdnymutatdsa szerint,

v a foglalkozasokon az dvodapedagdgus irdnyitasaval segiti az csoportban foly6 munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkGzeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyudjt, hogy
megfelelSen tudjanak dolgozni,

v’ tigyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszert haszndlatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

v’ részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatis lebonyolitisaban,

v jaték tevékenységeket 6nalloan tart,

v' az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkddésében, elkiséri éket, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

v" adélutani pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kévetkezo napokra,

v' az 6vodapedagdgus litmutatasa alapjan 6nélléan egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez,

v amegtanult fejleszt terdpidk egyes elemeit a pedag6gus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

v’ évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozd részét elkésziti,
kozremiikodik.

Felelossége: kiterjed a munkakéri lefrasban talalhato feladatkdrre, a gondjdra bizott gyermekek testi
épségéért teljes koril feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 1gazgatd felé.
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b.) Ovodatitkar

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. A nevelGtestiilettél és a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kézneveldsi foglalkoztatott, akinek feladata
elsbsorban az intézmény adminisztricios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerii mikodéséhez szolgdlo feltételek biztositisa az igazgat6 egyszemélyi utasitasai
alapjan. Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 1 {6

Beosztds, munkaidé: heti 40 6ra, napi 8 ora

Feladata:

gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

elkésziti a rovatolo elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszdmolasokat,

feleldsséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast,

elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkdlatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,

elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

szabadsag-nyilvéntartast, sziikség szerint végzi a postazést,

a baleseti jelentéseket az igazgaté utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostizza,

az igazgato utasitasa szerint a hinyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hataridére

elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat,

vezetl az igazgat6 utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

gondoskodik arrdl, hogy a hatiskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellenérizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

személyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitdsa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgaté utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

kdzremiikodik a személyzeti és munkaiigyi {igyintézésben,

a gyermek és felndtt étkeztetés naprakész nyilvéantartasat vezeti, az étkezési téritési dijak

szamlazasat elokésziti, tovabbitja az Intézményi Gazdalkodssi Osztaly szamara,

az ovoda 6ndllé bérgazdalkodasi jogkorébsl adédéan szamitogépen végzi a béradatok

nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgéltat az igazgato részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolédé adminisztraciot,

v’ az igazgato utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb &sszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja,

v" gazdalkodik az ellatmannyal,

v készpénzelleget igazgatéi utasitisra az igazgatoval egyiitt megigényli, elhozza, és
hataridére elszamolja,

v vezeti a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletek jegyzokonyveit,

v" adminisztratora az oviKréta feliiletnek

%

FARKASRETI PAGONY OVODA
69

< w5 % h K %S

<<

RN

\

<A




SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZAT
%

v’ évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozd részét elkésziti,
kézremiikodik.

Felelossége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhato feladatkorre. Anyagi felel0sséggel tartozik
az altala kezelt készpénzt illetéleg. Az altala kezelt szem€lyes adatok kezeléséért titoktartasi
kotelezettséggel van.

16.11. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zOsségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre szold munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatéval. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetéber. Munkajukrél
a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai
koncentraciét igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodo
munkakzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk az igazgatéd iranyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartis szoban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkakéziosség feladata:

V' amunkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkakozosség vezetd személyére,

v’ a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az
adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy nevelési évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek,

v' apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

v’ az 6vodai neveld és oktaté munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

v’ javaslatot tesznek a speciélis irdnyok megvalasztasara,

v egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

V' apedagbgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

v’ apélyakezd6 pedagégusok munkajanak segitése,

v akoltségvetésben rendelkezésre 4llé szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznéldsa,

v’ segitségnytjtas a munkakdzsség  tevékenységérdl késziils elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

v segitségnyjtas az éves munkatery elkészitéséhez,

v fejleszté munkahoz modszertani segitségnyjtas,

v' javaslat a munkakdzdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

v az igazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal &sszefliggd szakmai vélemény
kialakitésa,

v kivélasztja az 6vodaban hasznalhaté médszertani konyveket,
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v’ segitségnyujtdis az  Gvodaban folyd6 nevelémunka tervezéséhez, szervezeéséhez,
ellendrzéséhez,

v’ segitségnyljtdés a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtdsdhoz és a kiilonleges banasmaodot igényld sajatos nevelési igényti, halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalé feladatok
minél eredményesebb megvalositasahoz,

v" apedagégusok szakmai munkéjanak tdmogatdsa,

v" modszerek, eljarisok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikacidk kozzététele

a testiiletben.

A munkak6z6sség témajaban kozos tervezd, elemzé, értékels tevékenység.

Médszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j médszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd

integrélasa.

v' A munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitisa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

v' A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

v Kozremiikodokeént részt vehet a telj esitményértékelési eljarasban.

ASENEN

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovéciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagégiai programjéval.

Beszamoldsi kotelezettsége: az igazgatd szébeli tajékoztatdsa meghatirozott idékozonként a
munkakdzosség tevékenységérél. frasban beszamols, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a
neveldtestiilet sziméra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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17. AZ IGAZGATO, VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTA TASA ES TARTOS
TAVOLLETE ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Az igazgato tavolléte esetén a teljes vezetoi jogkor gyakorlasat
az altalanos igazgaté-helyettes litja el. Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezeté kizarélagos hataskrébe tartoznak.

Az igazgaté tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korid. Tartés tivollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorldsara vonatkozé megbizés
a fenntartd jovahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozok tudomasdra kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

A nevelési-oktatési intézmény igazgatoja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az igazgatoi, igazgato-helyettesitési feladatokat elldssak:
Az intézmény igazgatoja a sziikséges vezetsi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetsi feladatokat: az altalinos helyettes litja
el.

Az igazgato, az igazgatd-helyettes egyidejii tavolléte esetén az igazgato helyettesitésének rendje a
kovetkezé: a bent tartézkodé leghosszabb szolgalati idével rendelkezé ovodapedagégus
kitelessége a vezetdi feladatok ellatdsa.

Intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefligg6 azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A reggel 6-t0] — 8-ig. ill. délutan 16-t61 —18-ig terjedd id6ben az igazgatd helyettesitésének
cllatdsdban kozremiikddnek a munkarend szerinti beosztésban dolgozo pedagdgusok. Intézkedési
jogkorik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megévasdval osszefliggd
azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.
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18. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoéan az évoda Pedagégiai
Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelostket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatirozza meg. A felelosok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk
szerint felelésen szervezik meg az iinnepségeket.

A hagyomanydpolas célja az intézmény hagyomanyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény jé hirnevének megérzése, az 6voda egész kozdsségére nézve kotelezd.

Az intézmény helyi hagyomdnyai k6zé tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés Sromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A nemgzeti linnepekrél valé megemlékezések a overmekek hazaszeretetét mélyitik el.

v' Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti innepek 6vodai megiinneplésének idépontjat a
jelen szabalyzat, tovabba az évoda nevelési év rendjére vonatkozé dvodai munkaterv
hatarozza meg.

v' Az éves munkatervben ki kell jeldlni azt az Ovodapedagogust, aki az évi iinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelés.

A hagyoményépolés érvényesiilhet tovabb4 az intézményben:
v" Jelkép hasznalatival
v' Az évoda hivatalosan hasznalt logéjaval
v' A gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével (a gyermekek szdmara a legszebb ruhat
jelenti)
v' Az intézmény belsé dekoracijaval
v Koz6s készill6dés a Pedagbgiai Programban meghatarozott tinnepekre

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglév hagyomanyok 4polasan tul Gjabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apoldsardl, megorzésérél is.

Gyermekkozisséggel kapcesolatos hagyoméinyok:
Koz0s tinneplés a gyermekek sziiletésnapjarol,
Ajandékkészités anyak-napjara, kisebb 6vodasoknak, betegtarsaiknak,
Ovodai tnnepélyek, rendezvények megtartasa
Mikulas, advent, karacsony, Husvét

Marcius 15.

Marton nap, Sziiret, Farsang

Gyermeknap

Anydk napja

Fo6ld napja, Madarak- és fak napija,

Allatok, Viz vilagnapja.
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Evzaré miisorok, nagyok bucstzasa.

Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétak, kirandulasok — Munkaterv alapjan torténik
Szinhazlatogatas, egyéb kultirprogramok, sportnapok szervezése.

Karédcsony elétti kozos kézmiives tevékenység, adventi teadélutén.

Pizsi-party

Happy hét

Apék napja

LombFesztival

NSRS R

Gyermekmiisorok
A gyermekek miisorral tinnepelnek a kovetkezo tinnepélyek alkalmaval:
v" Anydak napja
v" Apék napja
v Evzard
v" Nagyok blcstzasa

Az anyék napja az Anyukaknak szol, az apak napja az Apukéknak, az évzaro a csaladok (sziilok,
testvérek) szamara nyilvanos. A nagyok bucstizasara, ballagasara meghivhatdk a sziilok és mas
vendégek is.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok

Hazi bemutatok és szakmai napok szervezése,

Tovabbképzések

Palyakezdok, 0j dolgozok segitése,

Kozos linnepélyek szervezése,

Pedagdgus nap, kardcsonyi {innepség stb.

Nevelés nélkiili munkanapok szervezése,

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa,
Dajkak tovabbképzése, tajékoztatisa az aktudlis nevelési feladatokrol,
Tavozé dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatisa.

L. Y "
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19. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOIA TTARTAS
RENDSZERE

A sziill6k az 6vodaban a Ktv.-n meghatirozott Jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziildi szervezetet hozhatnak létre /Ktv. 59.§.(1.)bek./

Amennyiben sziil6k sziiléi szervezetet létrehoztak, azok nevét, megalakitdsanak idépontjat az
éves munkaterv tartalmazza. Az Gvodai sziiléi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagbgiai munka eredményességét.

Az Ovodai csoportok sziiléi szervezeteit (kdzOsségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiildn sziil6i szervezet milkddik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai
Sziiléi Szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elnskkel.

A sziil6k €s pedagdgusok kozétt a nevelési feladatok osszehangoldsa, az 6voda szabélyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartdsra, tdjékoztatasra vonatkozé formékat és
szabalyokat a Pedagogiai program és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziil6i szervezetei az altaluk meghatdrozott rend szerint mitkédnek.

Az 6vodai szintli sziiléi kozosség az igazgatd, a csoportszintli {igyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviselbivel az ovodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus teriiletét meghalado
tgyekben az igazgatd tart kapesolatot.

Az ovodapedagbgus a csoport sziiléi munkak&zossége képviseldjének havi egy alkalommal ad
tajékoztatast.

A csoportok sziildi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas id6pontjat a gyermekcsoportok sziiléi
értekezletének jegyzOkonyvei tartalmazzak.

A sziil6i szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a vélasztott elndk
segitségével juttathatjak el az 6voda igazgatdjahoz.

Az 6vodai Sziildi Szervezet

Az §voda igazgatdja az Gvodai valasztmanyt (Sziildi Szervezet), és annak vezetjét legalabb fél
¢vente tdjékoztatja az dvoda feladatairol, tevékenységérol az 6vodaban folyé nevelémunkarol és a
gyermekeket érinté kérdésekrdl. Az elndkkel az igazgato, akadalyoztatisa esetén az igazgato-
helyettes tartja a kapcsolatot. Az évodai valasztmanyi Sziil6i Szervezet értekezlete akkor
hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t5bb mint 6tven szazaléka jelen van. A déntéseket nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozzak.

Az Ovodai Sziilldi Szervezet képviseléje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiileti
értekezleten. Az 6vodai Sziiléi Szervezet elndkét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely lgyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti &s
miikddési szabalyzata, a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyagénak 8 nappal korabbi atadasaval t6rténik.

Az egyiittm{ikodés és kapcsolattartds soran az igazgaté feladata, hogy az dvodai Sziiléi Szervezet
Jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informacids bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a Jjogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony mikddését.
Tamogassa az igazgatd iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét.
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Véleményezési joganak gyakorlasihoz a Pedagégiai program elfogadésakor, az 6voda igazgatdja
— vagy az altala kijel6lt 6vodapedagbgus — koteles tajékoztatdst adni a programrol.

A sziil6i kozosség:

v' Megallapitasairél tajckoztathatja az igazgatdt, nevelGtestiiletet és sziikség szerint a
fenntartét.

v’ A gyermekek nagyobb csoportjat €rinté barmely kérdésben tjékoztatdst kérhet a
nevelési intézmény igazgatéjatol, az e kérbe tartozd tigyek targyalasakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

V' Véleményezési jogot gyakorol a Pedagogiai Program, SZMSZ elfogadasakor.

Az 6vodai sziiléi szervezet és a vezetok kapesolattartasi formai

szobeli személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tajékoztatok,

a Sziiléi Szervezet nevére szol6 levelek atadasa

dokumentum, irat az 6vodai Sziiléi Szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

5N Y NS

Az dvodapedagogus a csoport sziildi kzdssége képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatést.
Az 6vodai Sziiléi Szervezet (koziosség) dontési jogot gyakorol:

v A sajat miikddési rendjében;

v" A munkatervének elfogadasaban;

v’ Atisztségviseldinek elfogadasaban.

Az 6vodai Sziildi Szervezet (kozosség) véleményezési jogot gyakorol:

Az 6vodai SzMSz kialakitasaban.

Az éves munkaterv elkészitésekor, munkatervnek a sziildket is érint6 részében.
A vezetdk €s a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban.

A sziil6ket anyagilag is érinté iigyekben.

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatirozaséban.

A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatarozasdban.

Az §voda €s a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban.

RS RSEYNKS

A Sziildi Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatit.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol:
v' az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozasanak és arrdl valé tijékoztatasanak
modjaval és annak modositésaval kapesolatosan,
v' tovabbd az adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érint6 személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban.

Tajékoztatas kérés lehetésége a sziilok részérél:
A sziil6k és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara lehetéség van az
alabbi esetekben:
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nyilt napokon, jatszodélutanokon,

nyilvanos iinnepélyeken,

csaladlatogatasokon,

sziiloi értekezleteken,

az SZK képvisel6jének részvétele a neveléi testiilet értekezletein a jogszabalyok, illetve
az SZMSZ éltal meghatarozott esetekben,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az ovodai rendezvények kozos szervezése soran.

A RN U

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvinossaga, sziilok tdjékoztatisa:
Az dvodank nyilvanos dokumentumai:

v" Pedagdgiai Program

v’ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

v’ Hézirend

v Munkaterv

A dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa érdekében az igazgato6 koteles feltdlteni az Gvoda
honlapjara, www. pagonyovi.hu

A dokumentumokba a sziil$ betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziilének.

Az igazgat6i irodaban kell elhelyezni a hitelesitett dokumentumok masolati példanyat.
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20. AZ OVODAI KEPVISELET. E, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

A fenntartéval, az lizemeltetdvel, a feltigyeleti szervvel valo egyiittmiikodés elsésorban az
6vodaigazgaté feladata, de az igazgat6 megbizasabdl a neveldtestiilet tagjai is részt vesznek az
egylittmiikodésben.

Az 6voda igazgatdja, ovodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az Osszevont
bdles6dék vezetdjével, az &ltalanos iskolak igazgatéival, a szakszolgalattal és az érintett
alkalmazottakkal.

Meghatdrozzdk a bolcsddébsl Gvodaba, illetve az évodabol iskolaba valo beilleszkedésnek
megkdnnyitése érdekében szervezendd kolcsdnds latogatasokat. A kiilsé kapcsolatok rendszere,
formdja és médja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosit6 egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapesolattartss:

A fenntartéval valé kapesolat;

Az intézmény és a fenntarté kapcesolata folyamatos, els6sorban a kévetkezé teriiletekre terjed ki:
v' azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi kdrének modositisara,

az intézmény nevének megallapitisara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevekenységére (elsdsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),

az intézményi, igazgatdi teljesitményértékelési rendszer értékelése.

L 8K

<

Az intézmény ellenbrzésére:

gazdalkodési, miikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- &s ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanul6 €s gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

AR NENENEN

Az intézmény ¢s a fenntarté kapesolata eseti az intézményi SZMSZ jévéhagyasa és modositasa, a
Pedagdgiai program jovahagyésa tekintetében.

A fenntartéval valé kapesolattartds formai

szobeli, irasbeli tajékoztatas,

irasbeli beszdmol6 adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyfilésen valé részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informaciészolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapesolodoan.

ENENE RN

Kapcsolattart6 személy: az 6voda igazgatdja
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Az iskolaval valé kapesolattartis
Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapesolatot tartanak Budaérs altalanos iskoldinak
igazgatdival, pedagégusaival.

A kapesolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyits egyiittmitksdés
kialakitasa.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikdési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa
v kolesonds, vagy egyoldalt meghivassal
pedagdégusok szakmai programjaira
Ovoddsok iskolaval vald ismerkedésére
tinnepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsonds részvételre
értekezletekre
volt 6vodasokkal kapcsolatos utdnkdvetéses vizsgalatra

ANENEUENRY

Kapcesolattart6 személy: A kapcsolattart6 pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozésra, feladatait megbizés alapjan latja el

Mis oktatisi intézményekkel valé Kkapcsolattartas
Az intézmény mas oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,
szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai
v' rendezvények,
v' versenyek.
v’ latogatasok

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok Jellegétdl fliggben alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények cgymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkdzeik értékesitésénél, illetve ing6 és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba ad4sakor.

Kapcsolattarté személy: igazgato-helyettes

Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartis
Az intézményt tamogaté szervezetekkel vald kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

v a tamogatd megfelelé tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
tamogatdssal megvalositandé elképzelésérdl, és annak elonyeirol,

v' az intézmény a kapott tamogatdsrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatis felhasznaldsanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmilen megéllapithaté legyen; a tamogatd ilyen irdnyt informaciéigénye
kielégithet6 legyen.

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény szdmdra minél t5bb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
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Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgatdja

A Szocidlis és Gvermekjoléti Kozponttal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése
érdekében:
v’ agyermekjoléti kozponttal, illetve
v’ a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal
kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médiai:
v' a gyermekjoléti kozpont értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
v esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a kozpont felkérésére,
v a gyermekjoléti kozpont cimének &s telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
v' eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapesolattarté személy: az 6voda gyermekvédelmi feleldse

A Szakszolgalattal valé kapcsolattartis
A kapesolattartds forméaja elsésorban eseti, mely kiterjed:
v' a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
v aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
v' agyerekek Pedagogiai Szakszolgélatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara
v’ az 6vodaigazgato, a fejleszté-és gyogypedagogus, az Gvodapszicholdgus konzulticids
kapesolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgélattal a vizsgalatra kiildstt, vagy fejleszt6
foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban

Kapesolattart személy:
az O0voda igazgatoja
az 6voda fejlesztdpedagédgusa, gyogypedagogusa
az ovoda draad6 pszicholégusa
az 6voddban dolgozo6 logopédus

A Kkapcesolattartis formai
v" hivatalos megkeresés,
V' személyes beszélgetés,
v" konzultacio
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Az intézmény egyéb koziosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapesolattartisara a kulturalis és sport tevékenység
jellemzd. Osszetarté szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomaényos rendezvényekben,
illetve més jellegii programokban jelenik meg.

Kapesolattarté személy: az 6voda 1gazgatoja, helyettese

Egészségiigyi feliigyelettel valé kapesolattartis
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet$ szolgaltatast

az mtézmény biztositani koteles. A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatasat
biztositd egészségiigyi szolgaltatojara is kiterjed a kapcsolattartds. Az egészségiigyi elltas az
ovodaorvos és a védénd egyiittes szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi ellatdsban koézremiksdik
még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az egészségligyi szolgaltatoval valé kapesolattartas kiterjed:
v' A gyermekek rendszeres egeészségligyi felligyeletét biztosité szolgaltatasra
v" Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra
- munkaba 4llds elétti orvosi vizsgélat megszervezése
- 1d6szakos orvosi vizsgélatok

Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgato-helyettese

Egyéb intézményekkel a kapcsolattartis:

Kulturidlis és Kozmiivel6dési Intézményekkel, valamint Sport Intézményekkel valo
kapesolattartis médja, kialakitisinak rendje:

Nevelési évenként az éves munkatervben jeldljik, hogy éppen melyik intézménnyel kivénunk
kapcesolatot teremteni. A programért felelds Ovodapedagégus feladata a kapesolattartas felvétele- a
program lebonyolitasa.

El6zetes igényfelmérés késziil, mely érinti a sziilék kozbsségét, 6vondk véleményét, otleteit,
gyermekek érdekldési korét, aktualitdsokat, évforduldkat, tinnepeket, 6vodai hagyomanyokat.

Az igényfelmérést koveti a kozmiivelddési intézmény kivélasztisa, a kovetkezd szempontok
alapjan:

az intézmények kozelsége,

eldadasok ideje,

témaja,

belépdjegyek dra,

finanszirozasi lehetdségek.

AN NE R NRY

Kapcsolattartds teriiletei: szinhazlatogatas, kiallitasok megtekintése, konyvtir, mizeumlatogatas.
Kapcesolattarté személy: igazgat6-helyettes
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A torténelmi egyhdzak hitoktaté nevelgjével

A gyermekek szdméra biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatison vehessenek részt, amennyiben erre a sziilsknek igénye van (Nk. 3.5 3.

Az igazgato kotelessége a fakultativ szolgaltatdsok szinvonalat folyamatosan ellenérizni; Az 6vodas
gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint, szakképzett
hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és szillsk biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkoziket.

Kapcsolattarté személy: igazgato

Alapitvany kuratériuma

A kapcesolat tartalma: Az alapitvany folyamatosan tajékoztatja munkajardl a nevelbtestiiletet és a
Sziiléi Szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, a Kuratérium és az intézményi igények alapjan.

Kapcsolattarté személy: igazgato
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ZARO RENDELKEZESEK

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kitelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabélyvaltozasanak megfelelden.

ZARADEK

A Sziil6i Szervezet nevében nyilatkozom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot tekintve,
véleményezési jogunkat korlatozas nélkiil gyakorolhattuk.

Budasrs, 2026. ... 0. h6. 41- nap

01 Szervezet nevében

A 68/2026. ikt.sz. rendelkez6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak feliilvizsgalata
sziikségessé valt. A mddositasokat a Farkasréti Pagony Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabélyzataban végrehajtottam.

Budaérs, 2026. ........ G hé. .C.:}.?.ﬂnap
..... Al et
Szili Orsoly 7
igazgat6
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MELLEKLET:
1. sz. melléklet: Munkakori leirdasok
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SZMSZ 1.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név Farkasréti Pagony Ovoda
Joggyakorlo igazgato
MUNKAVALLALO
Név

Sziiletési helye, ideje

Lakcime

Besorolasa Pedagogus életpalya modell szerint

Byt a t('hjvényi szabalyozas, a fenntarté 4ltal biztositott lehetéségek
szerint

MUNKAKOR

Munkakdr megnevezése | évodapedagégus

Beosztas OVODAPEDAGOGUS
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

Cél sokoldalu elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld

iranyitasa.

Kozvetlen felettes

igazgato

Helyettesitési eloiras

Az igazgato elrendelése szerint

MUNKAVEGZES

I .
Hely Farkasréti Pagony Ovoda
Heti munkaidd 40 6ra

“%_
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' Kotelezo 6rdk szama 32 6ra

r Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
IL.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség,

. Szakirdnyu fels6foku iskolai végzettsée és szakképzettss .
szakképesités y & & P &

Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a
Elvart ismeretek nevel6testiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok,
belsd szabélyzatok ismerete.

Neveldi alkalmasség, kiilondsen: j6 kapcsolatteremtd képesség,

Sziikséges képességek : ey .o .
& PRR3CE empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.

Személyes tulajdonségok | Pedagégusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhat6sag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

v Nevel6-fejleszté munkajat az ¢rvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok hatdrozzak
meg.

v" Munkajat az igazgaté Gtmutatasa alapjan ondlloan, feleldsséggel végzi.

v Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

v" Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiiksdés
normait, 8sszehangolt munkat végez az dvoda tbbi dolgozodjaval.

v" Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok el6irasait, az egészségiigyi eléirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

v Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi  védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérél, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feltigyelet nélkiil).

v' A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyeéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti,

v Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdzremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdséban.

v' Segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasét, illetve a barmilyen okbol
hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkéztatasat tarsaihoz,
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Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
moédositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
Teljesiti tovabbképzési kitelezettségét.

Hasznalja a modern informaciofeldolgozasi eszkdzoket, példat mutat az infokommunikacios
eszk6zok 6vodaban indokolt alkalmazasara. (IKT eszkozok alkalmazasa).

Reflektiv pedagogiai szemlélet és gyakorlat jellemzi a munkajat, mely soran tudatosan végig
gondolja, hogy mit miért és hogyan csindl. Az alkalmazott médszereket folyamatosan
elemzi, értékeli, ha sziikséges modositja.

A tOrvényi elbirasoknak, a pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési
dokumentumainak megfelelden tijékoztatja a sziilket gyermekiikrdl, egyiittmikodik a
csaladokkal.

Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajshoz szilkséges eszk6zok jegyzeékét, a hianyt €s az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

A napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Elvégzi az onértékelésekkel, tanfeliigyelettel, mindsitéssel, teljesitményértékelési
rendszerrel kapcsolatos jogszabalyok altal meghatérozott feladatait.

JOGKOR, HATASKOR
v" Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal,

valamint az évoda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
v Ev végén — meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
v' Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és

dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel ¢&s a tarsintézményekkel, az 4thelyezd
bizottsagokkal, a keriileti iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapecsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
v' Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitisaért, a gyermekek

biztonsagéért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
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Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
v" munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
v’ avezetdi utasitisok igénytél eltérd végrehajtasaért;
v a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért;
v' amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
v’ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

111

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

v Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatrozasra az
egyéb feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYER OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirasa

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
Az SZMSYZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munk4jardl véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

SRV NIEN

&

Ellenérzésére jogosultak:

Igazgaté és helyettese

Szakmai munkak6zosség vezetd

Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
vegezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./
az intézményi munkatervben jeléltek szerint.
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Ezen munkakdri lefras ...................oooooommiioiiie 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaérs,

igazgarto

NYILATKOZAT

A munkavallalé a munkakéri leirdsban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte,
attanulmédnyozta, tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakorhoz kapesolédo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavéllalo tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi felelésséggel

tartozik, valamint a munkakori leirisban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felel6sségre vonast
vonhat maga utan.

Kelt: Budaérs,

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
L
MUNKALTATO
[iNéV Farkasréti Pagony Ovoda T
Joggyakorl6 igazgato ‘
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletési helye, ideje
Lakcime
Besorolasa bértabla szerint
Egyéb juttatisok a t('jljvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek
L szerint
MUNKAKOR
Munkakér megnevezése | dajka
A pedagégiai program eredményes megvaldsitisa, a gyermekek
Cel zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
6vodapedagbgusok munksjat.
Az dvodai kérnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes igazgato-helyettes
LHelyettesitési elbiras az igazgatd-helyettes elrendelése szerint
MUNKAVEGZES
Hely Farkasréti Pagony Ovoda
Heti munkaid6 40 6ra
Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint ]
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IL
KOVETELMENYEK
!Xlapkiivetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

L Minimum 8 4ltalénos, 1j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Az 6voda nevelési és egészségiigyi el6irdsainak, belsé

Elvart ismeretek . .
szabélyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes s példaadé viselkedés gyakorlata.

LSzemélyes tulajdonsdgok | Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

KOTELESSEGEK

V' Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartdsa,

v' A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

v' Az évoda zavartalan mitkodésének szikség esetén tilmunkéval torténd biztositisa,

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét széban
crtekeli, teljesitményértékelését kétévente frasban végzi.

Feladatkérok részletesen

v' Szorosan egyiittmikodik az Ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

v" Nyugodt hangviétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
€g¢sz napos nevelémunkajaban,

v Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének ¢s a csoport szokasrendjének kialakitiasdhoz,
személyes példajan keresztiil is.

v' Részt vesz a gyerekek gondozasdban, tevékenyen segit az ctkeztetésnél, az Sltoztetésnél,
kézmosésanal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhdk osszehajtisa, cipSk parositasa, kulturalt
¢tkezés, kanalfogss, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

v" Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

v' A tisztitoszereket elkiildnitve, biztonsagosan, a gyerekekté] elzart helyen tarolja.

v' Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idSben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekesoportban tartzkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).
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v’ Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

v Amikor a gyerekek nem tartzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos

szellbztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatja, amig az orvos vagy a sziilé

meg nem érkezik.

A hany4s, hasmenés nyomait eltakaritja.

Az ebéd utdni mosogatasnal segiti a konyhai dolgozo munkajat.

Uzsonna utan (sziikség szerint) elmosogat.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapcsolatos teenddk

A csoportszoba, gyermekmosdé napkozbeni takaritésa sziikség szerint.

A tisztitoszerrel takarékosan banik.

A csoportszoba novényeit apolja, szilkség szerint lemossa, 4tiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas sordn -évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és

aprilisban)- kiilonos gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok vonatkozasaban.

Amennyiben indokolt, a kiilsnb6z6 részfeladatokat (példaul ajtémosas vagy jarvany idején

fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

v Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitésa, megvarrasa (példaul fliggonydk, kopenyek,
toriilkdzok, teritok, babaruhak).

v Két-harom hetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos
id6szakban, tetlivel val6 fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

v' Elvégzi a fektetéagyak lerakasat, felszedését. Agyazéskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat dgyaba fekiidjon.

v Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertétleniti.

v" Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozstt az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

AN
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

Iv. -

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellenérzése

v Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjardl véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
v' Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

AN NN

Ellenérzésre jogosultak
v’ igazgat6
v' Igazgat6-helyettes
v' ¢soportos 6vond

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai
(mindségligyi csoport, szakmai pedagégiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeléltek
szerint.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras
¢letbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budatrs,

igazgato
NYILATKOZAT

A munkavéllalé a munkakori leiras egy peldanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte,
attanulmanyozta, tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakdri lefrds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakérhéz kapesolodo eseti feladatok ellatésa is elrendelheté.

A munkavallalé tudomésul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felel6sséggel
tartozik, valamint a munkakori leirdsban foglaltak stlyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utan.

Kelt: Budaérs,

munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Farkasréti Pagony Ovoda
Joggyakorld igazgatéd
MUNKAVALLALOG
Név

Szlletési hely, id6

Lakcim
Besorolasa bértabla szerint
. ) a térvenyi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott
Egyeb juttatasok lehetdsegek szerint
MUNKAKOR
Beosztas pedagdgiai asszisztens
Cél - Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése

- A pedagégiai program eredményes megvalositasa,
a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kbézvetlen felettes

igazgaté

Helyettesitési elbiras

Az igazgato elrendelése szerint

MUNKAVEGZES

Helye

Farkasréti Pagony Ovoda

Heti munkaidd

40 o6ra

Beosztasa

Napi 8 6ra, az intézmény éves munkaterve szerint, eltéré
beosztas szilkség szerint, elézetes egyeztetés alapjan
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Il. KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, Kozeépfokl végzettség, j alkalmazas esetén pedagdgiai
szakképesités asszisztensi végzettség

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsé

Elvart ismeretek szabalyzatainak ismerete.

Szikséges S e . "

képességek Szeretetteljes és példaads viselkedés gyakorlata
Személyes Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiéne,
tulajdonsagok segitékészség ]

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelésségek osszefoglalasa
Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kézvetlen felettese hatirozza
meg.

v" A gondjara bizott gyermekek testi épsegéért teljes kori felelésséggel tartozik.

v Felkésziul feladatainak ellatasara, elvégzi az elékészitésikkel kapcsolatos
teendéket.

v' Koételes gondoskodni a gyermekek testi szlksegleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

v" Foglalkozasokon az 6véné iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkOzoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt, hogy
a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

v' Az ¢vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport szilsi
ertekezletén.

v" Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a

gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkddésében, az udvari

rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat &nalléan tart.

v' Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a

pedagégus Gtmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok elékészitésében,

levezetésében.

Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat

karban tartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi Gtmutatas alapjan énélldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A

megtanult fejlesztdé terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.
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v Sziikség szerint kézremiikddik a gyermekek 6vodai orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

v Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyuijt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy az igazgatét.

v’ Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend Pedagdgiai program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
Utmutatasa szerint végzi

FELELOSSEG - Kiilonleges felelésségek

Személyekeért

v Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek. Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozoéival &sszhangban
szervezi munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

v Agyermekek 6vodai munkajardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, Sket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezd.

Tervezés
v' Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok
megvaldsitasat proaktivan segiti.
v Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések
v' Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
v Kialakitia az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.

Bizalmas informacidk
v A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak minésulé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozai,
gyermeki, sziléi / csak a szikséges mértékben — az évoda igazgatojanak vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
v’ Az intézmény belsd életére vonatkozod értesiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

Ellenérzés foka
v Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ,
HAZIREND) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetoi
utasitasok és a nevelbtestilleti hatarozatok betartasa alapjan vegzi. A fenti
dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terileten

hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

Kapcsolatok
v" Napi munkdjaban rendszeresen egylttmikédik a csoportban  dolgozo
pedagogusokkal, az ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a
neveltestileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
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érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel, a
szulokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat
haromévenként az illetékes vezett értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériilmények
v Munkajat az igazgatéo altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

JOGKOR, HATASKOR
v' Gyakorolja az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga
az adott gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési kdrébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

v’ igazgat6 valasztas

v' éves munkaterv értékelés
Déntésre jogosult:

v" pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
v" Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

Igazgatd és helyettese

Szakmai munkakozdsség vezetd

Klls6 szakért egyeztetett idépontban

A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
medfigyeléseket végezhetnek a neveldtestilet tagjai / minéségigyi csoport,
szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jelltek szerint.

S

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras
életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koérilményekhez igazodva a munkaltaté
fenntartja.

A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaérs,

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért anyagi es bintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budaérs,

munkavallalo
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o Farkasréti Pagony Ovoda
& . OM 032750
2040 Budadrs, Rozsa utca 17. 1. emelet
Tel: 06/23 440-721

| a;ﬁ- j
PAGO¢‘ Mobil: 06 20 462-0830
E-mail: vezeto@pagonvovi.hu

Jegyz6konyv

Idépontja: 2026.09.11.

Helye: Farkasréti Pagony Ovoda

Résztvevik: Nevel6testiilet, a jelenléti iv szerint
Téma: Hazirend, SZMSZ, PP megismerése, elfogadasa
Jegyz6konyv vezeté: Laszlovszki Ilona

Jegyzékonyv hitelesité: Benké Anita

Szili Orsolya igazgat6, mint az értekezlet levezetd elnske a Neveldtestiilet felé a jegyzkdnyv
vezetésére Laszlovszki Tlonat, hitelesitésre Benkd Anitat javasolta. A jeldléseket a
Nevel6testiilet nyilt szavazéssal, egyhangulag elfogadta.

A levezetd elnok megallapitotta, hogy a Farkasréti Pagony Ovoda Nevelbtestiilete
hatérozatképes: jelenléti iv szerint a NevelStestiilet t6bb, mint fele jelen van.

A levezetd elnok javaslatot tett a napirendi pontokra:

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megismerése és elfogadasa
2. Hézirend megismerése, elfogadasa
3. Pedagégiai Program megismerése elfogaddsa

A napirendi pontokra vonatkozé javaslatot a Neveldtestiilet modositas nélkiil, egyhangtlag
elfogadta.

1. A Farkasréti Pagony Ovoda Nevelbtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
cldzetesen online megkapta és megismerte. A Neveltestiilet nyilt szavazas keretében
cgyhangilag, hozzasz6las nélkiil elfogadta.

2. A Farkasréti Pagony Ovoda Neveldtestiilete a Hazirendet elézetesen online megkapta
€s megismerte.

A Nevelotestiilet kérte, a gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok fejezet
kibdvitését a megbetegedés tiineteinek felsorolasival.




Ezutan a NevelGtestiilet nyilt szavazds keretében egyhangiilag, hozzaszolas nélkiil
elfogadta.

3. A Farkasréti Pagony Ovoda Neveldtestiilete a Pedagogiai Programot el6zetesen online
megkapta és megismerte. A Neveldtestiilet nyilt szavazis keretében egyhangulag,
hozzaszolas nélkiil elfogadta.

A dokumentumokat a képviselék alafrasukkal hitelesitették.
Kihirdetés napjatol visszavondsig érvényben vannak.

Budabrs, 2026.09.11.

jegyzOkonyv hitelesitd




Jelenléti iv

Esemény megnevezése:

- Nevel6testiileti értekezlet: SZMSZ, PP, Hazirend megismerése, elfogadasa

Iddpontja: 2026. 09. 11.
Helyszin: Farkasréti Pagony Ovoda
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i _ Farkasréti Pagony Ovoda
: OM 032750
2040 Budaérs, Rozsa utca 17. 1. emelet

sagl

R it et Tel: 06/23 440-721
, Mobil: 06 20 462-0830
P GON E-mail: vezeto@pagonyovi.hu
Jegyz6konyv
Szmk

Idépontja: 2026.09.23.

Helye: Farkasréti Pagony Ovoda

Téma: Munkaterv véleményezése, elfogadasa
Résztvevok: Szmk, a jelenléti iv szerint
Jegyzdkonyv vezetd: Laszlovszki Ilona
Jegyzdkinyv hitelesité: Benkd Anita

Az igazgaté a 2026-2027-es nevelési év Munkatervének tervezetét az Szmk valamennyi
tagjanak megkiildte elektronikus tton.

A Sziiléi Szervezet az 6évoda munkatervében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb
Jogszabdlyban biztositott véleményezési jogét korlatozas nélkiil gyakorolta és a dokumentumot
elfogadésra javasolta.

A dokumentumokat a képvisel6k aldirasukkal hitelesitették.

Kihirdetés napjitél visszavonasig érvényben vannak.

Budadérs, 2026.09.23.

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

Jegyz6konyv hitelesitd




